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DISEÑO DE UN MODELO DE TERCERIZACIÓN DEL PROCESO DE NÓMINA 
EMPRESARIAL EN LAS PEQUEÑAS Y MEDIANAS EMPRESAS DEL SECTOR 
INDUSTRIAL EN LA CIUDAD DE BOGOTÁ D.C. 
 
RESUMEN 
El Outsourcing es definido en su noción básica como el proceso económico en el cual 
una entidad o empresa, sea pública o privada destina los recursos orientados a 
cumplir ciertas tareas que no constituyen su objeto central, a otra empresa externa o 
persona especializada en dicha actividad, por medio de un contrato. Esta práctica 
empresarial, que surgió desde los primeros tiempos de la civilización, está siendo 
cada vez más utilizada en el mundo, pues representa grandes beneficios para la clase 
empresarial, tales como reducir costos, contar con personal altamente capacitado, 
mayor eficiencia, mayor calidad en los productos, mayor concentración en los 
negocios propios de la empresa y permite además recibir ideas innovadoras para 
mejorar el negocio, los productos y los servicios, entre otros. 
 
PALABRAS CLAVES: OUTSOURCING, PYMES, INSOURCING TERCERIZACIÓN, 
INTERFASE NÓMINA, SUBCONTRATACIÓN, EXTERNALIZACIÓN, SALARIOS, 




Outsourcing is defined in its basic notion as the economic process in which an entity or 
company, public or private, assigns the resources oriented to accomplish certain tasks 
that do not constitute its central objective to another external company or specialized 
person in such activity, by a contract. This company practice, that appeared from the 
beginnings of civilization, is being used worldwide with more frequence because it 
gives as reducing costs, counting with big benefits for the business class, such highly 
trained personnel, greater efficiency, greater product quality, greater focusing on the 
proper businesses of the company, and also allows the input of innovative ideas to 
improve the business, the products, and services, among others. 
KEY WORDS: OUTSOURCING, PYMES, INSOURCING, INTERFACE PAYROLL, 
SUBCONTRACTING, PAYMENT SOCIAL BENEFITS, CUSTOMER, RECRUITMENT, 






En el presente el mundo y los mercados obligan a las organizaciones  a estar cada día 
más a la vanguardia y mejorar sus procesos para que sean cada día más eficientes, con 
el fin de estar posicionados a nivel nacional e internacional en el mercado del outsourcing. 
Tercerizar un proceso, permite a las grandes y pequeñas empresas concentrarse en la 
razón de ser de su actividad económica; contar con un servicio externo altamente 
capacitado y especializado y lo más importante reducir sus costos de operación, una 
alternativa que debe tener en cuenta la empresa moderna en la búsqueda de la 
optimización  de los procesos y la producción solicitada para que las organizaciones se 
consagren más a efectuar su objetivo principal  y busquen ayuda de proveedores externos 
en servicios que puedan suplir las demás necesidades. 
Los servicios de tercerización son los procedimientos mediante los cuales las 
organizaciones ceden  una o varias actividades, que no forme parte de su rol principal, a 
un proveedor de servicios especializado. Lo cual significa que estas actividades 
principales son las que forman el negocio central de la empresa y en las que se deben 
tener ventajas competitivas con respecto a las demás compañías. Un breve estudio 
acerca de su evolución, muestra cómo esta modalidad sugiere un redimensionamiento de 
la empresa a través de la contratación externa de varias de las actividades y servicios que 
hacían parte de la labor interna empresarial. 
Como dato importante, se puede mencionar que el año 2001 en los Estados Unidos de 
América, de las cinco mil empresas más importantes de las diferentes actividades 
empresariales, 75% utilizaron estratégicamente servicios de outsourcing adaptándolos a 
sus propias necesidades. De dichas firmas, 60% manejó servicios aislados de 
outsourcing y 15% utilizó servicios integrales. No obstante, hay que tomar en cuenta que 
no todas las actividades pueden ni deben ser manejadas por medio del outsourcing. 
Además es muy importante puntualizar que para evitar lastimar fuertemente los intereses 
de la empresa, es fundamental hacer una excelente selección de los proveedores que 
brindan este servicio.1 
La tercerización busca para la empresa ganar espacios de productividad y eficiencia, 
además debe entenderse como una forma de generar valor para su compañía, ya que 
permite contar con personal altamente capacitado, mayor calidad en los productos, así 
como a incrementar su eficacia al permitirle mayor concentración en los negocios propios 
de la empresa y permite además manejar más fácilmente las funciones difíciles o que 
están fuera de control. Y es que esta externalización ayuda a reducir gastos en tecnología 
de la información y en inversión en activos fijos.  
                                                             





La tercerización es un conocimiento que  viene desde hace mucho tiempo, inicios de 
la era moderna y por lo tanto no se puede decir que está en la moda realizarlo, por el 
contrario es una práctica que lleva muchos años permitiendo a las empresas ampliar 
sus resultados.  
Este concepto no es nuevo, ya que muchas compañías competitivas, fueran grandes 
o pequeñas, lo realizaban como una estrategia de negocios lo cual hizo que el 
mundo empezara a ver cómo era más conveniente entregar ciertos procesos a 
terceros, que hacerlos la misma empresa, y es  que el caso más relevante se da 
cuando KODAK cedió a IBM su centro de  data y sistemas de telecomunicaciones.  
Al inicio de la era post-industrial se inicia la competencia en los servicios globales 
dando así un enfoque diferente a lo que es hoy en día las grandes industrias. 
Por los años cincuenta, las compañías trataron de concentrar en sí mismas la mayor 
cuantía posible de labores, para no tener que depender de los proveedores. Sin 
embargo, esta táctica que en inicio resultara efectiva, fue haciéndose obsoleta con el 
avance de la tecnología, ya que nunca los departamentos de una empresa podían 
mantenerse tan actualizados y competitivos como lo hacían las dependencias 
especializadas en un área, además, su capacidad de servicio para conducir la 
estrategia de crecimiento era insuficiente lo cual hizo que el outsourcing pasara de ser 
meramente táctico a convertirse en un enfoque estratégico. 
La concepción de Outsourcing empieza a tomar importancia en los 70's enfocado 
inicialmente hacia las áreas de información tecnológica en las compañías. También es 
de este período muy común la contratación con terceros de los servicios de asesoría. 
A medida que transcurrían los años setenta se hace necesario para quienes no 
mantienen recursos de petróleo, reducir costos y esto los hizo buscar quienes 
produjeran bienes requeridos por las empresas, a quienes los produjeran más barato. 
Los primeros en implementar modelos de Outsourcing fueron gigantes empresas 
como EDS Latinoamérica (Corporación especializada en el procesamiento electrónico 
de datos), Arthur Andersen, Price Waterhouse entre otros. 
El Outsourcing es un término creado en 1980 para representar la creciente tendencia 
de grandes compañías que estaban trasladando sus sistemas de información a 
proveedores. Pero fue durante los 80‟s cuando una corriente en la subcontratación 
empezó a tomar fuerza: La flexibilidad.  Esta teoría, originada en Inglaterra, planteaba 
la opción de contratar servicios externos para algunos procesos de producción y fue 
así el auge que cuando  las empresas  descubrieron que ciertas áreas  era mejor 
dejarlas para otros, que si poseían más habilidad, conocimiento, experiencia, 
                                                             
2 BEN SCHENEIDER.  “Outsourcing”.  La herramienta de gestión que revoluciona el mundo de los negocios. 




creatividad y capacidad económica las realizaran, empezaron a tener 
óptimos  resultados porque se concentraron en hacer lo que era importante para el 
negocio.   
En la década de los 90‟s, la corriente organizacional ha cambiado hacia la 
reubicación de recursos y servicios que permitan la maximización y especialización 
de los negocios. Ahora las empresas parten de un análisis de su visión, de su 
misión, de su cadena de valor y de cuáles deben ser sus procesos CORE y cuales 
se pueden subcontratar. Es así como en un contexto de globalización de servicios, 
las empresas deben dedicarse a innovar y a concentrar sus recursos en el negocio 
principal, por ello el outsourcing ofrece una solución óptima. 
Hoy en día, el outsourcing en los procesos de nómina es una de las estrategias de 
negocios más apetecida para ser utilizadas en el mundo. Este fenómeno de 
negocios ha generado nuevos empleos para muchos países lo cual hizo que se 
convirtiera en una fuerza sustancial en el mercado. No fue sino hasta la entrada del 
nuevo siglo que finalmente se tercerizarón este tipo de procesos y ahora hay cabida 
para una fuerza laboral que puede generar reportes de actividades, reportes 
semanales de actualización, todos ellos en respuesta a las especificaciones de un 
















1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
1.2.1 Descripción del problema 
 
Cada empresa es única, con problemas particulares y frecuentemente le es difícil 
brindar en su área de nómina, asesoría y solución oportuna a los requerimientos de 
sus empleados, ante la falta de conocimiento y personal especializado en el área 
descrita. 
 
El Outsourcing o tercerización del proceso de nómina es la tendencia utilizada con 
mayor frecuencia por las grandes empresas.
3
 Esta consiste en delegar a otras 
empresas la ejecución de una serie de actividades propios de la compañía como son: 
Evaluación de necesidades, puesta en marcha del sistema, variedades en las formas 
de pagos, calculo de prestaciones sociales parciales (cesantías e intereses sobre 
cesantías) y definitivas (vacaciones y retiros), autoliquidación de seguridad social, 
reportes  y certificaciones, así como también sobreflex de pago  y del archivo plano 
para abono en cuenta por medio magnético o vía internet, generación de parafiscales 
y seguridad social, y demás actividades que anteriormente se asumía directamente a 
través de los empleados, generando riesgos laborales y altos costos a las empresas. 
En los últimos años, los departamentos de Gestión humana o administración de 
personal, se han convertido en un gran espacio que aglutina muchas actividades 
administrativas, financieras y de gestión. Según un informe realizado por Saratoga 
Institute,
4
 dedicada a la observación de las mejores prácticas financieras, un gran 
número de las tareas que se realizan en este departamento son transacciones, sólo el 
10% de las actividades aporta valor. En este contexto, el Outsourcing surge como una 
alternativa que permite a los departamentos contables y financieros centrarse en las 
actividades que aportan valor y delegar en un proveedor especializado aquellas que 
no lo hacen. 
Una de las grandes problemáticas que poseen las empresas PYMES en el área de 
nómina, es que éstas no tiene acceso a tecnología de punta en software, los procesos 
y procedimientos en esta área no están estandarizados, haciendo que no se realicen 
las mejores prácticas, por lo mismo es difícil que los empleados tengan la 
confidencialidad y manejo de la información que se debe tener con la  nómina. Esto se 
da por no tener personal especializado y actualizado en temas de normatividad laboral 
que responda a las necesidades de la empresa, causando un alto riesgo que podría 
llegar a generar demandas laborales y altos costos empresariales. 
                                                             
3 GAMBIER, Alfredo; Casella, Daniel Alejandro; Instituto Estadounidense dedicado en la investigación de prácticas 
de Outsourcing y las prácticas administrativas y financieras, El “Outsourcing”, 2006, 12 p. 
4 Fuente de consulta: http://www.iberfinanzas.com/ index.php/ Articulos-Expertos-Management/Outsourcing-




La tercerización se constituye por lo tanto, en la contratación que una empresa hace 
con otra (tercera) para que desarrolle algunas actividades que hacen parte de las 
tareas empresariales. 
Esta alternativa se presenta como respuesta a las exigencias de un mundo 
globalizado donde demanda establecer ventajas competitivas y agregar el máximo 
valor a sus clientes. Para ello, las empresas se enfocan a decisiones estratégicas, 
delegando procesos y actividades que no les resultan eficientes llevarlas por sí solas.
5
 
La estrechez de recursos que normalmente caracteriza a las empresas PYMES 
impide que ésta pueda asignar parte de éstos para desarrollar todas las actividades 
propias del área de nómina, por ello no hay que excluir las  alianzas estratégicas 
pertinentes. 
La mayoría de las empresas optan por tercerizar sus procesos según las necesidades 
internas y externas de sus clientes, esto con el fin de ser mas agiles y eficientes. 
 
1.2.2 Formulación del problema 
 
El problema de la falta de aplicación de un modelo de tercerización para el área de 
nómina en las empresas PYMES de la ciudad de Bogotá responde a la siguiente 
pregunta: 
¿Cuentan las empresas PYMES con los  recursos  tecnológicos, humanos y de 
actualización para el procesamiento de la nómina de sus empleados, sin que le cause  
riesgos de índole laboral, como posibles demandas por parte de los trabajadores, falta 
de confidencialidad de la información  y desvió de recursos por no tener las 




El Outsourcing se ha convertido en una práctica empresarial generalizada en 
Colombia y a nivel mundial. Las empresas se han adaptado a esta nueva realidad, al 
ser un mecanismo que les genera rentabilidad a costa del bienestar de los 
trabajadores. 
La subcontratación ha demostrado ser un componente vital en el desarrollo industrial 
de las grandes y pequeñas empresas ya que cumple con los siguientes aspectos:  
 Económico, ya que permite la reducción y/o control en los gastos de operación. 
 Manejo eficiente de funciones difíciles o que se encuentran fuera de control. 
                                                             
5 SALAZAR CARVAJAL, Renne Orlando. Creación de una empresa de outsourcing en mercadeo y publicidad. 
Argentina: El Cid Editor | apuntes, 2009. 12 p.  http://site.ebrary.com/lib/bibliounilibresp/Doc?id=10311415&ppg=12 
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 Se dispone de personal altamente capacitado. 
 Mejora en el servicio al cliente interno y externo. 
 Aprovechamiento de las fortalezas y capacidades de la empresa. 
 Optimización de la tecnología y mejora de comunicación. 
La mayoría de las PYMES, pueden enfocarse ampliamente en asuntos empresariales, 
adquiriendo  acceso a tecnologías y capacidades de clase mundial, compartiendo los 
beneficios y riesgos. 
Con la finalidad de ofrecer una base que se adapte a cualquier actividad empresarial, 
se pretende diseñar un modelo que cumpla con las condiciones y necesidades para 
las Pymes específicamente en los procesos de nómina tanto en la gestión de recursos 
humanos, financiera y contable. 
Una de las características que podemos ver en la Pymes es la gran informalidad en el 
manejo de todas sus relaciones comerciales y laborales, la falta de oportunidades en 
los mercados internos y externos, la baja formación de su personal de recursos 
humanos capacitados y especializados en algunas  áreas como es la de nómina. 
Según Fedesarrollo (2007), estos niveles de informalidad son mayores entre menor 
sea el tamaño de las empresas.
6
  
Un alto porcentaje de pequeñas y medianas empresas de la ciudad de Bogotá se 
dedica a una gran variedad de actividades del sector servicios (59.2%). El comercio y 
la industria le siguen en importancia con 21.5% y 19.3%, respectivamente.
7
 
Por lo tanto, es justificable empezar a desarrollar un modelo de tercerización del 
proceso de nómina para las pequeñas y medianas empresas en el sector industrial en 
la ciudad de Bogotá, ya que según el DANE, Departamento Administrativo Nacional 
de Estadísticas, en su primera encuesta nacional de micro establecimientos de 
comercio, servicios e industria realizada en el último trimestre de 2007, en Colombia 
existían 967.315 micro establecimientos, de los cuales el 58% estaba en el comercio, 
el 30% en servicios y el 12.5% en la industria, estos datos demuestran que el sector a 
cubrir tiene una alta demanda lo cual es favorable para el desarrollo de este modelo 
de tercerización de nómina. 
 
                                                             
6 Consejo Nacional De Política Económica y Social  Republica de Colombia (Compes),  Política nacional para la 
transformación productiva y la promoción de las micro, pequeñas y medianas empresas: un esfuerzo público-
privado. 13 de Agosto de 2007.  4 p. 
 





1.4.1 Objetivo general  
 
Diseñar un modelo de tercerización en los procesos de nómina empresarial que ayude 
a mejorar el proceso de pago a los empleados en las pequeñas y medianas empresas 
del sector Industrial en la ciudad de Bogotá, D.C. 
 
1.4.2 Objetivos específicos 
 
Establecer la contextualización del término tercerización dentro del modelo del 
proyecto de nómina en una empresa PYME. 
Determinar las características y responsabilidades del servicio a prestar con el diseño 
del modelo de tercerización del proceso de nómina. 
Establecer la estructura del modelo de tercerización del proceso de nómina para las 
Pymes del sector industrial en Bogotá año 2010 – 2011. 
Identificar la estructura legal y organizacional del modelo de tercerización para los 
















1.5 SOLUCIÓN PROPUESTA 
 
Con el modelo de tercerización de nóminas, se persigue la externalización de aquellas 
actividades no básicas, especialmente, las de tipo administrativo o transaccional en 
las PYMES. El servicio forma una elección para el área de nómina que va más allá del 
ahorro de costos y que sin duda mejorara la eficacia de la función del departamento 
de gestión humana. 
Luego, surge la iniciativa de proponer un modelo de tercerización de nómina, que 
facilite el proceso de pago y a su vez que éste mismo se interrelacione con los demás 
sistemas de las pequeñas y medianas empresas, con la finalidad de que todas las 
informaciones estén almacenadas y actualizadas para la toma de decisiones 
acertadas y responder a las exigencias establecidas por la compañía. 
Como consecuencia de la poca capacitación en esta área y su limitado acceso a la 
tecnología la solución para uno de los problemas de las empresas Pymes es 
tercerizarlo, aplicando este modelo de outsourcing,  el cual le puede brindar la 
asesoría especializada y personal capacitado en el área de Nómina.  
1.6 DELIMITACIÓN DEL PROYECTO 
 
El modelo de tercerización de nómina empresarial se llevará a cabo para empresas 
PYMES del sector Industrial año 2010 - 2011 en la ciudad de Bogotá de acuerdo con 
los siguientes aspectos: 
 Recepción de novedades de nómina suministradas por la empresa usuaria. 
 Mantenimiento de bases de datos con la información laboral necesaria para la 
liquidación de nómina y para la generación de reportes, con base en las 
novedades suministradas por la empresa usuaria. 
 Liquidación quincenal de nómina, con base en las novedades entregadas por 
el cliente y de acuerdo con la información y regulaciones locales laborales, 
tributarias y de seguridad social entregada o indicada por la empresa usuaria. 
 Liquidación de aportes a las diferentes entidades del sistema de seguridad 
social integral y aportes parafiscales. Generación de planilla única para pago 
de los aportes. 
 Preparación de comprobantes de pago de nómina, y generación de medio 
magnético para pagos electrónicos. 
 Procesamiento de liquidaciones de vacaciones. 
 Liquidación y preparación de anticipos de cesantías. 
 Liquidación semestral de primas de servicios. 
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 Consolidación y cálculo de las provisiones mensuales de prestaciones 
sociales. 
 Generación de la interfase contable que resuma las operaciones del proceso 
de nómina, de acuerdo con las especificaciones técnicas del software contable 
y los requerimientos de la empresa usuaria 
 Causación contable mensual de aportes patronales. 
 Liquidación y preparación de aportes voluntarios a fondos de pensiones y a 
cuentas AFC; liquidación de retención en la fuente contingente originada por 
dichos aportes. 
 Preparación anual de certificados de ingresos y retenciones por los pagos 
laborales a los trabajadores. 
 Liquidación y pago anual de intereses sobre cesantías. 
 Liquidaciones finales de contrato de trabajo y reporte de retiros de personal, a 
las entidades correspondientes. 
 Liquidación anual de cesantías para consignación en fondos. 
 
1.7 MARCO REFERENCIAL 
1.7.1 Marco teórico8 
 
Existe una precisa relación entre la contabilidad y otras disciplinas.  Este vínculo que 
data desde los comienzos de la contabilidad, se ha desplegado en dos direcciones: la 
contabilidad como sistema de información, prestación de servicios a actividades tales 
como la ingeniería, la salud, la educación.  Por otra parte, la contabilidad hace uso de 
conceptos y datos de otras ciencias para el cumplimiento de sus objetivos. 
Como es de saber para todos los procesos de una compañía es de vital  importancia 
las matemáticas y todo lo relacionado con números lo que por ende conlleva a que 
forman, sin lugar a dudas, la mayor fuente de conocimientos de los cuales requiere la 
contabilidad.  Desde tiempos anteriores se hizo necesaria la invención de la escritura 
y de los números, para que la contabilidad pudiera cobrar un impulso muy 
considerable.  En nuestros días, dado el crecimiento comercial e industrial y el 
volumen de información que manejan las empresas, se ha diseñado sofisticados 
modelos matemáticos que facilitan la actividad contable.  Sin la ayuda de las 
matemáticas y sin el grado de desarrollo de la informática, sería imposible la labor que 
la contabilidad viene desempeñando. 
                                                             
8 VILACLARA PONT, Luís. El „outsourcing‟ en el área de finanzas. Ediciones Deusto - Planeta de Agostini 
Profesional y Formación S.L., 2004. 31p.  http://site.ebrary.com/lib/bibliounilibresp/Doc?id=10063150&ppg=5 
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Por otra parte las ciencias económicas y sociales también contribuyen con elementos 
importantes para el avance que hasta ahora ha tenido la contabilidad. Para su 
análisis, la contabilidad requiere de datos macroeconómicos, como producto interno 
bruto, ingreso nacional, índice de precios, índices demográficos, entre otros. Del 
mismo modo, diariamente necesita información microeconómica, tal como lo 
respectivo a precios de venta, comportamiento de los costos de producción los cuales 
son requeridos por la administración de la empresa para la toma de decisiones, etc. 
En cuanto a la normatividad, las ramas jurídicas constituyen y regulan los derechos y 
deberes de los contribuyentes, establecen normas y procedimientos que sirven como 
guía de acción para la actividad contable gracias a que esta es interpretada en 
balances, estados económicos, relaciones y anexos. Por otra parte la intervención 
gubernamental en materia tributaria, financiera y reguladora sobre las empresas y los 
individuos facilita el control y cobro de impuestos y gravámenes.    
Ya para el proceso en nómina que es el tema a abarcar es necesario todos y cada 
uno de los elementos que se mencionaron anteriormente debido a que el sector 
empresarial  ha experimentado cambios importantes en los últimos tiempos, tal vez 
con mucho retraso en relación con otros países, pero de manera significativa, 
pasando poco a poco de una economía eminentemente campesina, agraria a otras 
más diversificadas en las cuales se presentan manifestaciones muy tangenciales en 
actividades como la agroindustria y otras más avanzadas como son la prestación de 















1.7.2 Marco conceptual 
1.7.2.1 Definiciones de Outsourcing 
Dentro del término de Outsourcing, se pueden distinguir las diferentes definiciones 
que tienen relación: 




Outsourcing Subcontratación Externalización Tercerización 
Práctica empresarial 
que consiste en la 
delegación que una 
entidad contratante 
realiza en otra entidad o 
persona proveedora de 
la producción de bienes 
o prestación de 
servicios que no 
constituyan su objeto 
central. 
Técnica mediante la 
cual las 
organizaciones dan 
cierto proceso, que 
no forma parte de 
sus objetivos  
principales a un 
proveedor que tiene 
personal 



























Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
Se considera importante hacer esta diferencia de conceptos, puesto que aunque en 
conjunto parecen significar lo mismo, cada uno tiene particularidades 
complementarias. 
Cada día las finanzas se enfrentan a una gran cantidad de retos y métodos sin 
precedentes. Estos cambios se reflejan en la necesidad de ser globales, la necesidad 
de crecer usando menos capital, la necesidad de confesar a las urgencias y ocasiones  
que nos presenta  la economía, la degeneración de la fuerza laboral y la disminución 
de costos. 
El outsourcing permite a las organizaciones mantenerse flexibles, reducir sus costos 
de operación y ser más eficientes. Por este motivo las empresas que ofrecen el 
servicio de outsourcing están siendo más requeridas por las organizaciones que han 
decidido centrarse en su objetivo de negocio, Es por eso que a lo largo de la historia 
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el outsourcing ha demostrado que cuanto más especializada la organización es más 




Por todo ello el outsourcing no debe considerarse como un método para ahorrar 
costos fijos sino más bien como una forma de potenciar las mejores capacidades de 
una organización  
 
Sin embargo, no es fácil llegar a una definición unificada respecto a qué es 




 Es cuando una organización transfiere la propiedad de un proceso de negocio 
a un suplidor. La clave de esta definición es el aspecto de la transferencia de 
control. 
 Es el uso de recursos exteriores a la empresa para realizar actividades 
tradicionalmente ejecutadas por personal y recursos internos. Es una 
estrategia de administración por medio de la cual una empresa delega la 
ejecución de ciertas actividades a empresas altamente especializadas. 
 Es contratar y delegar a largo plazo uno o más procesos no críticos para un 
negocio, a un proveedor más especializado para conseguir una mayor 
efectividad que permita orientar los mejores esfuerzos de una compañía en 
atención de las necesidades neurálgicas para el cumplimiento de una misión. 
 Acción de recurrir a una agencia externa para operar una función que 
anteriormente se realizaba dentro de la compañía. 
 Es el método mediante el cual las empresas desprenden alguna actividad, que 
no forme parte de sus habilidades principales, a un tercero especializado. Por 
habilidades principales o centrales se entiende todas aquellas actividades que 
forman el negocio central de la empresa y en las que se tienen ventajas 
competitivas con respecto a la competencia. 
 Consiste en la contratación externa de recursos anexos, mientras la 
organización se dedica exclusivamente a la razón o actividad básica de su 
negocio. 
Básicamente, el término Outsourcing se refiere a una modalidad, según la cual 
determinadas organizaciones, grupos o personas ajenas a la compañía son 
contratados para hacerse cargo de parte del negocio o de un servicio puntual dentro 
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Editorial Norma, 2004. 38 p. 




de ella. En cierto sentido este prestador pasa a ser parte de la empresa, pero sin 
incorporarse formalmente a ella. 
La traducción más acertada de la palabra Outsourcing sería fuera de la fuente o fuera 
del origen, lo que habla de llevar a terceros o delegar en otros diferentes de los que 
normalmente realiza la actividad. 
Para comprender mejor el término es conveniente hacer un cuidadoso repaso de lo 
que se entiende por compañía o empresa. Una empresa es toda actividad 
económicamente organizada para la producción, transformación, circulación, 
administración o custodia de bienes, o para la prestación de servicios
12
 que posee y 
administra casi todos, si no todos, los recursos que requiere para funcionar. Pero con 
el paso de los años, las organizaciones se han vuelto más complejas, existe una 
exigencia permanente porque los recursos sean más especializados, pues ellos 
deben dirigirse hacia varios segmentos de las operaciones de la compañía, tales 
como, diseño de productos, manufactura, recursos humanos, tecnología, ventas, entre 
otros.13 Es en este aspecto donde entra en juego el Outsourcing, ya que permite a la 
empresa dedicarse realmente a su razón de ser, a su objeto social. 
Brian Rothery en su libro Outsourcing, trae la definición de Ferry de Kraker, según la 
cual: 
“Outsourcing significa realmente encontrar nuevos proveedores, y 
nuevas formas de asegurar la entrega de materias primas, artículos, 
componentes y servicios. Significa utilizar el conocimiento, la experiencia 
y la creatividad de nuevos proveedores a los que anteriormente no se 
recurría.”14 
Un ejemplo de este tipo de contratación es la nómina; todo negocio tiene que 
manejarla, pero existen firmas especializadas que lo pueden hacer mejor y a menor 
costo, entonces, la empresa que contrata provee información básica acerca de su 
personal y la firma contratada se encarga de calcular los pagos y hacer los giros. Esto 
resulta más económico ya que se evita tener todo un departamento encargado de la 
nómina, de los pagos de seguridad social, transferencias electrónicas de abonos por 
archivo plano a las cuentas de los empleados, etc.
15
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Otro ejemplo es el servicio de computadores, estos se pueden alquilar, junto con su 
mantenimiento, reparación y actualización, lo cual evita costos innecesarios de 
personal y renovación de equipos por ejemplo. 
Igual ha ocurrido con la contabilidad, algunas actividades de mercadeo, transporte, 
mantenimiento y producción, para mencionar solo algunos campos de aplicación, sin 
olvidarnos de aquellos particularmente sensibles al Outsourcing, como son los de los 
servicios generales (aseo, cafetería y vigilancia) y los de las telecomunicaciones y la 
informática. 
El término Outsourcing, de manera mayoritaria, ha sido asemejado al de tercerización, 
donde una determinada actividad deja de ser desarrollada por los trabajadores de una 
empresa y es transferida a otra empresa, o a una persona natural. 
También ha sido equiparado al concepto de subcontratación, definido por el doctor 
Fernando Urrea Giraldo, como: 
“la descentralización de los procesos productivos en unidades de gestión 
y control de la fuerza de trabajo autónomo y, por lo tanto, con una 
gestión administrativa en áreas separadas o discontinuas, de forma tal 
que la unidad empresarial dominante controla y articula las distintas 
unidades subordinadas, bajo la modalidad de contratos específicos para 
la producción de un determinado bien o servicio. Las unidades 
subordinadas pueden ser de diferentes tamaños, casi siempre pequeñas 
empresas y microempresas, de esta manera los contratos laborales que 
los trabajadores sostenían con la propia empresa se sustituyen bajo el 
modo de contratos comerciales con prestadores de servicios”16 
1.7.2.2 Tipos de outsourcing  
Se pueden distinguir la existencia de varios tipos de outsourcing entre los cuales se 
encuentran: 
1.7.2.2.1 Outsourcing Selectivo 
Este tipo de outsourcing es el más empleado en Colombia, consiste en la selección y 
delegación de algunos procesos, generalmente considerados como no críticos en la 
misión organizacional, así es frecuente encontrar en el medio colombiano empresas 
que en la actualidad, tienen áreas delegadas como: procesos de capacitación, 




                                                             
16 URREA GIRALDO, Fernando. “Globalización, subcontratación y desregulación laboral”. Globalización, apertura 
económica y relaciones industriales en América Latina. Bogotá, D.C: Editorial Centro de Estudios Sociales CES 
Facultad de Ciencias Humanas Universidad Nacional de Colombia, 1999.  26 p. 
17 RODRÍGUEZ CADAVID, Mónica María. Villamizar Restrepo, José Diego. “El Outsourcing: alternativa de gestión 
administrativa y financiera”. En: Revista Universidad de Antioquia, Medellín, 2000.  10 p. 
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1.7.2.2.2 Outsourcing Progresivo 
Esta estrategia hace alusión a un cierto proceso progresivo del outsourcing selectivo, 
es decir, en una primera fase, una empresa delega procesos no críticos, si los 
resultados son satisfactorios en esta delegación, aquella procede a la delegación de 
procesos  más críticos para la organización; o en caso de que el proceso evaluativo 
arroje resultados negativos o desfavorables para la empresa contratante, se 
procederá a la estimación de otras alternativas, que generalmente desembocaran en 
la asignación o delegación a otro proveedor. 
Este tipo de outsourcing representa una ventaja, que es el alto compromiso que 
adquieren las empresas proveedoras con el cliente, gracias al incentivo de concreción 
de nuevas posibilidades de contrato y de esta forma posibilitar la disminución de la 
incertidumbre del cliente con respecto al proveedor.
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Dentro de los tipos de Outsourcing, se puede encontrar además la siguiente 
subclasificación: 





Tipo de actividad 
1. Servicios especializados no permanentes, de labores muy calificadas 
(sistemas, contabilidad, diseño, calidad, etc.). 
2. Servicios internos permanentes (vigilancia, cafetería, mensajería, aseo, 
etc.). 
3. Servicios que en sus primeros períodos las empresas realizaban con 




3. Temporal (previsible o no). 
Lugar donde se 
trabaja 
1. Dentro de la empresa contratante. 
2. Fuera de la empresa contratante. 
2.1 En el espacio de la empresa que contrata el servicio. 
2.2 En el lugar de instalación o requerimiento del producto. 
Contratante del 
trabajo 
1. Empresa nacional con vínculos de propiedad con la empresa que contrata. 
2. Empresa nacional sin vínculos de propiedad con el subcontratista. 
3. Empresa extranjera con modalidad de maquila. 
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1. No calificado (labores simples de empaque, acarreo, clasificación y otras de 
apoyo a la producción). 
2. Calificación específica, realizada con equipo que se posee o recibe en 
préstamo (labores exclusivas de la fabricación de calzado, prenda de vestir, 
productos plásticos). 
3. Calificación universal, trabajo de oficios (soldadura, torno, pintura, etc.). 
Ejecutor del 
trabajo 
1. Individuo (trabajadores independientes). 
2. Microempresa (familias o pequeños talleres). 
3. Empresas (distintos tamaños). 
Impacto sobre el 
empleo 
1. Desplaza directamente el trabajo estable (se aplica a actividades antes 
realizadas por trabajadores con vinculación directa, los cuales se despiden o 
se convierten en subcontratistas). 
2. Desplaza indirectamente el trabajo estable (se aplica sólo a nuevas labores 
o líneas de producción de la empresa). 
Impacto sobre la 
calidad del 
trabajo 
1. Trabajo precario (mala remuneración, inestabilidad e incertidumbre). 
2. Trabajo no precario (en donde los ingresos mejoran según especialización, 
calificación, capacidad empresarial y de negociación del trabajador). 
1.7.2.3  Definición de empresas pymes
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“Para todos los efectos, se entiende por micro, pequeña y mediana empresa, toda 
unidad de explotación económica, realizada por una persona natural o jurídica, en 
actividades empresariales, agropecuarias, industriales, comerciales o de servicios, 
rural o urbana” 
Microempresa: Unidades económicas con uno o más de 10 trabajadores, cuyos 
activos totales no exceden los quinientos uno (501) salarios mínimos mensuales 
legales vigentes.  
Pequeña empresa: Unidades económicas que poseen entre once (11) y cincuenta 
(50) trabajadores, cuyos activos totales deben estar entre quinientos uno (501) y 
menos de cinco mil uno (5001) salarios mínimos mensuales legales vigentes. 
1.7.2.4  Contextualización en los procesos de nóminas 
Por diseño de tercerización del proceso de nómina, se entiende cómo se va a  
identificar las características de la tercerización de este proceso, determinando un 
modelo de negocio, aplicable para todo tipo de empresa y una oportunidad de trabajo 
para todos,  teniendo en cuenta  las características de la tercerización del proceso de  
nómina, 
Esta noción de outsourcing es lo que Tim Ferriss llama el sistema de apalancamiento, 
la revista BusinessWeek ha regresado sobre este concepto para recomendar que el 
outsourcing es un concepto aplicable no sólo a las grandes empresas sino también a 
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A sí mismos, se entiende como Outsourcing a la externalización que consiste en 
delegar a otras Empresas, la ejecución de una serie de servicios que anteriormente 
asumía directamente con sus propios empleados, dejando a otras empresas 
especializadas una serie de labores por las cuales estaba perdiendo agilidad y 
productividad. 
La tercerización es una táctica gerencial que traslada externamente de la organización 
los procesos y actividades no vitales, para que otras compañías especializadas las 
ejecuten en forma eficaz, eficiente y económica. No es un contrato a corto plazo, ni se 
delimita a una indicación puntual en un área de especialidad determinada; tampoco 
radica en la contratación de personal experto por un breve lapso para optimizar 
puntos determinados del servicio. Se trata, más bien, de la entrega de un conjunto de 
necesidades y requerimientos relacionados con actividades que no son el objetivo de 
la organización, para que un agente externo las desarrolle. 
Hoy en día se está viendo que algunas empresas ponen afuera el “control” total de 
procesos y funciones de sistemas de información, aseo, vigilancia, y otras tareas que 
ayudan al desarrollo de su actividad económica pero que no están dentro del su 
objeto económico haciéndolo a través del outsourcing. Para este tipo de alianzas, por 
lo general, se parte de la idea que estás actividades aunque son exclusivamente para 
apoyar los procesos productivos de la organización no indica que sean esenciales. 
Por ejemplo, si la organización no tiene dentro de sus objetivos de producción, el 
manejo de datos y tratamiento de la información entonces esas actividades no se 
consideran vitales para el desarrollo de la organización. Ante esa situación, la gestión 
de las infraestructuras tecnológicas no justifican la contratación de profesionales 
especializados en esas áreas, y por lo tanto, se concentran en otras actividades y 
tareas de mayor valor para la organización, especialmente cuando se puede delegar 
en un suministrador externo que se encuentre capacitado para asumir la 
responsabilidad del manejo de información en forma total o parcial, ello implica un 
diagnóstico a fondo de la situación de la empresa; exige tener o implantar un sistema 
de medición confiable para lograr una visión acertada, y dentro de este análisis 
encontrar qué áreas están siendo improductivas en sí mismas o hacen improductiva la 
empresa. 
Una vez hecho este diagnóstico, se tomará la decisión de cuales actividades seguirán 
siendo asumidas directamente por la empresa y cuáles serán contratadas 
externamente. 
En Colombia ya se ha visto que algunos empresarios apliquen esta opción que ha 
demostrado éxito en los Estados Unidos y en algunos países de Europa. La 
implementación del outsourcing según los especialistas del tema, logra que a mediano 
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plazo, los costos se reduzcan ya que los generados por las innovaciones tecnológicas 
en las áreas que han sido contratadas externamente serán asumidos por el 
contratista. Sin embargo, esto anticipa desde ahora la necesidad de elaborar un 
contrato con un buen nivel de flexibilidad que permita ir adaptándose a las 
necesidades cambiantes del mercado y de la nueva tecnología.
22
 
Una de las dificultades de la tercerización, es obtener que la organización identifique 
entre sus procesos aquello que la hace exitosa y que la hace ser más fuerte en el 
mercado, es decir, aquella actividad que le genera una prelación comparativa 
importante. Una falla en este dictamen llevaría a que lo contratado externamente, en 
lugar de hacer más exitosa a la empresa y de bajar sus costos a mediano plazo, 
podría llevarla al fracaso. 
Cuando una compañía decide llevar a cabo un proceso de outsourcing debe definir 
una estrategia que guíe todo el proceso. 
Hay dos tipos genéricos de estrategia de outsourcing: la periférica y la central.
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La periférica ocurre cuando la empresa adquiere actividades de poca relevancia 
estratégica de suministradores externos. 
La central ocurre cuando las empresas contratan actividades consideradas de gran 
importancia y larga duración para obtener el éxito. 
Dicha estrategia debe definirse claramente de manera que asegure que el proceso 
esté regido por las guías de outsourcing de la empresa. La misma debe ser conocida 
por los empleados envueltos en este proceso y apoyada por la alta gerencia. Una 
estrategia de este tipo permite conocer a los empleados las razones por las cuales se 
debe subcontratar y cuándo hacerlo. 
Las compañías están evaluando y transformando las negociaciones entre las partes 
de una subcontratación. En la actualidad las empresas buscan relaciones más 
formales y a largo plazo donde el conjunto interno asume un rol de socio estratégico lo 
que permite un mejor alcance en el desarrollo de la estrategia del suministrador. 
La superioridad de este tipo de relación es que accede a ambas partes para 
familiarizarse con el personal, el modo operativo de la otra organización y ayuda a que 
el proveedor pueda compensar los intereses de la empresa usuaria de manera más 
positiva en términos de manejo de la información y frecuencia en los reportes. Todo 
esto resulta en una reciprocidad más llevadera y provechosa ya que a largo plazo se 
pueden lograr argumentos en cuanto a precios como respuesta a un volumen de 
trabajo anual garantizado. 
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ROMERO, Antonio. Administración de Empresas, Universidad Rafael Belloso Chacin, 1999. lazali@mipunto.com 
23 CORBETT, Michael. La revolución del outsourcing, Editorial Dearborn Trade Publishing, 2004. 256 p. 
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1.7.2.5  Concepto de nómina 
Son los pagos realizados en dinero o en especie al total  de sus empleados en 
retribución a los servicios prestados por su desempeño en las empresas.
24
 
La nómina incluye las siguientes acciones: 
 Pago de Salarios. 
 Retroactividad de salarios. 
 Pago de Comisiones. 
 Primas legales y extralegales si tuviera la empresa. 
 Horas extras, recargos nocturnos, horas festivas y demás horas a pagar. 
 Vacaciones y prima de vacaciones si tuviera beneficios extralegales 
 Liquidación de la seguridad social. 
 Pago de cesantías a los fondos y pagos parciales a los empleados. 
 Contabilización de la nómina. 
 Jubilaciones. 
 Pago a los terceros los embargos por alimentos y ejecutivos. 
 Descuento de licencias no remuneradas. 
 Sanciones de acuerdo con los procedimientos acordados de descargos. 
Otras actividades nóminales son: 
 Nómina de empleados temporales. 
 Seguro colectivo o planes de jubilación. 




                                                             




1.7.3 Marco legal 
1.7.3.1  Honorarios y gastos
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Los honorarios serán fijados de acuerdo con los servicios e información 
suministrada por el cliente relacionado con sus necesidades, el alcance y 
actividades del servicio, el número de operaciones que lo comprenden, la 
periodicidad de pago de la nómina, así como las horas hábiles ordinarias que 
se estima van a ser incurridas por los profesionales asignados. 
 Forma de Pago 
El cliente pagará al outsourcing, los honorarios por su servicio de la siguiente 
forma: 
Honorarios por el servicio  
El cliente pagará al outsourcing los honorarios por el servicio recurrente de 
administración de liquidación de nómina de manera mensual, dentro de los 
treinta (30) días siguientes a la presentación de la correspondiente factura.  
Honorarios por la etapa de inicio 
El cliente pagará al outsourcing los honorarios por la denominada etapa de 
iniciación dentro de los treinta (30) días siguientes a su culminación, previa la 
presentación de la correspondiente factura.  
 Término del servicio  
Se propone que el término mínimo del servicio contratado sea de 12 meses 
contados a partir de la fecha de iniciación. 
El término se renovará automáticamente por períodos iguales, salvo aviso por 
escrito dado por las partes con tres meses de anticipación.  
1.7.3.2  Actividad personal del trabajador 
 Implica que el trabajo es realizado por el mismo trabajador directa y 
exclusivamente, sin tener la facultad de delegar en un tercero la labor que en 
virtud de un contrato de trabajo se le ha encargado. 
1.7.3.3 Subordinación o dependencia: 
Se puede definir como la facultad del empleador de disponer, dentro de los límites 
legales, de la capacidad de trabajo del empleado para la realización de las labores 
requeridas por este. Se puede afirmar que la subordinación jurídica se traduce en la 
                                                             
25 BEN SCHENEIDER.  “Outsourcing”.  La herramienta de gestión que revoluciona el mundo de los negocios. 
Editorial Norma, 2004. 120 - 133 p. 
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práctica en la posibilidad de exigir el cumplimiento de órdenes directas, imposición de 
reglamentos de trabajo, cumplimiento de horario y continua vigilancia de la labor 
realizada. 
La doctrina afirma que por ser la subordinación el elemento esencial del contrato de 
trabajo y, por ello, donde aparezca se tipifica inmediatamente el contrato de trabajo, 
siempre y cuando esté acompañada de la prestación personal del servicio y de la 
retribución del mismo por parte del empleador. 
1.7.3.4  Salario 
Lo constituye la remuneración que debe entregar el empleador al trabajador, como 
retribución del servicio prestado. El artículo 27 del Código Sustantivo del Trabajo 
afirma que: “Todo trabajo dependiente debe ser remunerado” Aunque el pago por la 
prestación de un servicio se puede presentar en cualquier otro tipo de contrato 
bilateral, el término salario es utilizado exclusivamente en el contrato de trabajo. 
1.7.3.5  Aspectos jurídicos a tener en cuenta a la hora de contratar 
Al efectuar un contrato de outsourcing es importante tener en cuenta los siguientes 
aspectos: 
 Objetivos y alcance del OUTSOURCING. 
 
 Obligaciones y responsabilidades de cada empresa. 
 
 Duración de la contratación. 
 
 Forma de administrar. 
 
 Mecanismos para resolver conflictos. 
 
 Cláusulas de confidencialidad. 
 
 Cláusulas de seguimiento y ajuste. 
 
 Causales de disolución y forma. 
 
1.7.3.6  Efectos laborales en los contratistas (outsourcing)
26
 
Cuando una empresa contrata obras o servicios a través de contratistas 
independientes, cual es una de las modalidades más utilizadas por la moderna 
                                                             
26MONCADA LEZAMA, María Constanza, Monsalvo Bolivar,  Yoleth, Implicaciones Legales del Outsourcing , Tesis de 
Grado , Octubre  2009. 
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tendencia de la administración llamada outsourcing, se debe tener en cuenta que hay 
dos casos diferentes: 
Primer evento: 
1. Cuando la obra o servicio se contrata externamente con personas naturales o 
jurídicas ajenas a la empresa. En el presente evento, siempre y cuando el 
contratista sea realmente autónomo en la realización de su labor, no se 
presenta el riesgo de estar ante la presencia de un contrato de trabajo 
encubierto. Sin embargo, si lo que la empresa requiere es la prestación del 
servicio o ejecución de una labor bajo un estricto control, es decir bajo una 
relación de dependencia, bajo horarios preestablecidos, con materiales y 
elementos de trabajo suministrados por la compañía contratante, lo que se 
configura es un contrato de trabajo, independientemente de la denominación 
que se le dé. Es preciso analizar si es posible, que el contratista pueda llegar a 
configurarse como un simple intermediario. El código sustantivo del trabajo en 
el artículo 35 los define como: 
“Son simples intermediarios las personas que contratan servicios de otras para 
ejecutar trabajos en beneficio y por cuenta exclusiva de un patrono”. 
2. Se consideran como simples intermediarios, aun cuando aparezcan como 
empresarios independientes las personas que agrupan o coordinan los 
servicios de determinados trabajadores para la ejecución de trabajos en los 
cuales utilicen locales, equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos 
de un patrono, para beneficio de este y en actividades ordinarias inherentes o 
conexas del mismo. 
3. El que celebrare contrato de trabajo obrando como simple intermediario debe 
declarar esa calidad y manifestar el nombre del patrono. Si no lo hiciere así 
responde solidariamente con el patrono de las obligaciones respectivas. La 
característica fundamental del simple intermediario es que, aunque en 
ocasiones pueda comportarse como patrono, en realidad nunca lo es; ellos no 
se obligan directamente ni a título personal con los trabajadores en ningún 
caso, y sólo son responsables solidariamente con el patrono en el evento de 
que oculten su calidad de intermediarios. El simple intermediario no recibe el 
beneficio de los servicios de los trabajadores, y no responde por su 
remuneración; viene a ser el tercero para quien trabaja, quien ejerce la 
subordinación, recibe los servicios y paga. Cuando una empresa opta por el 
Outsourcing, por medio de la contratación independiente, de alguna de sus 
actividades, pero dicha contratación se hace sin el estudio adecuado, puede 
configurarse la intermediación con todos los efectos que ello conlleva. Si el 
empresario independiente tiene un grupo de personas que “laboran” para él, 
para efectos de prestar el servicio a la empresa contratante, pero en la práctica 
es la empresa la que dirige, coordina y supervisa a los empleados del 
“contratista” y adicionalmente efectúa el pago, lo que realmente ocurre es que 
dichos empleados son trabajadores de la empresa directamente; con el efecto 
de ser responsable de sus obligaciones laborales. Si los trabajadores tenían 
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una vinculación anterior con la empresa y fueron transferidos al “contratista”, 
sus contratos de trabajo no han terminado realmente. Si los trabajadores son 
nuevos, se configura un contrato de trabajo directamente con la empresa. Esta 
situación es de gran importancia para tener en cuenta por las empresas para 
evitar la confusión de creer que la modalidad de Outsourcing, a través de 
contratistas independientes, se reduce a conseguir una persona a través de la 




Se puede presentar cuando una actividad o servicio que se realizaba dentro de la 
empresa decide contratarse externamente pero con los mismos empleados de la 
empresa que venían realizando la labor, previa cancelación del contrato de trabajo 
con éstos. En este punto es preciso un cuidadoso examen para determinar si 
realmente terminó el contrato de trabajo anterior y si en el “nuevo contrato” se 
configura o no una relación laboral. Habría que examinar en primer lugar, las 
circunstancias de la renuncia del empleado. Si fue libre o si por el contrario, fue el 
producto de una presión del empleador con el argumento de reducción de nómina y 
de ser el único mecanismo para mantener trabajo con él. Si la renuncia se dio bajo 
este tipo de circunstancias, podría alegarse falta de validez por vicio en el 
consentimiento y por ende no tendría la virtualidad de terminar la relación laboral; en 
este caso le corresponde demostrar el vicio a quien lo alega. Adicionalmente, el nuevo 
contrato también sería cuestionado. Si los contratistas son los mismos ex-empleados, 
la labor se presta en las mismas dependencias, con materiales y elementos de la 
empresa, y con un buen nivel de control, aunque se haya constituido una persona 
jurídica, un examen de un juez de trabajo podría llevar a la declaración de la 
existencia de una relación laboral, desconociendo el acto simulado. En un examen de 
la figura de la simulación desde el punto de vista laboral, se observa que esta opera a 
través del principio de prevalecer lo realmente acaecido en una relación jurídica sobre 
los pactos y acuerdos. Una diferencia que se puede establecer aquí entre la 
simulación y el principio de primacía de la realidad lo constituye, en que en una acción 
de simulación se pide al juez la declaración de simulación en un acto jurídico y la 
declaración del realmente querido por las partes, es decir se le da reconocimiento al 
acto para el cual verdaderamente se prestó el consentimiento.  
En el principio de la primacía de la realidad lo que se busca es reconocer la figura que 
realmente se dio, aunque ello no haya sido el querer de una de las partes, que es 
precisamente el acto cuyos efectos el empleador pretende eludir. Caban Ellas, autor 
cuya doctrina referente al principio de la primacía de la realidad, ha sido tomada 
reiteradamente por la corte afirma:
28
 
“Muchas veces se trata de dar a un trabajador subordinado la apariencia de un 
trabajador autónomo. Esta situación es tan frecuente que obliga a los tribunales a 
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28 REPÚBLICA DE COLOMBIA. CORTE SUPREMA DE JUSTICIA. Cas.Laboral, Sec.Primera, Sent. Dic.1 2007. 
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determinar no que el conjunto es simulado y si simplemente establecer la verdadera 
naturaleza de la prestación. En esta forma, las disposiciones del código civil sobre la 
simulación de los contratos se borran para penetrar en el contrato realidad; esto es, 
determinación de la naturaleza del vínculo que liga a las partes”. En efecto, si la 
empresa continúa directrices, con la exigencia del cumplimiento de determinadas 
horas de trabajo y en general, ejerciendo actitudes propias del empleador, no estaría 
variando la relación laboral inicial. Lo que se podría estar presentado sería el 
incumplimiento de las obligaciones que la misma implica y, estaría expuesto 
abiertamente a las respectivas sanciones previstas en la ley para los casos de 
incumplimiento. Se configuraría en éste caso una simulación en el sentido de 
aparentar una relación civil o comercial, cuando en realidad no hubo solución de 
continuidad en la relación laboral. En este caso entra a operar el principio de la 
primacía de la realidad por encima del ropaje jurídico y se reconocería por parte del 
juez laboral la existencia de un contrato de trabajo.  
Un peligro en el cual están cayendo numerosas empresas en Colombia que siguen la 
tendencia del outsourcing, es la falta de cuidado en la contratación externa, con la 
ingenuidad de creer que al haber una persona jurídica de por medio, no se generará 
ningún efecto laboral. No puede pretenderse que por el hecho de que se constituya 
una persona jurídica para que sea la que contrate con una empresa. 
1.7.3.7  Aspectos a tener en cuenta en la negociación del outsourcing
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Al considerar la negociación de un contrato de outsourcing se deben de tener en 
cuenta ciertos aspectos en la estructura del este, como son: 
 ¿Sería apropiado integrar en el contrato documentos de invitación a licitación y 
respuesta a licitación, o ha cambiado la situación desde que se elaboraron los 
documentos?  
 ¿Va a haber un solo contrato o será más pertinente tener contratos múltiples?  
 Lo último, podría ser una forma práctica para estructurar el contrato, si puede 
dividirse en etapas definidas, como acuerdos de servicios o si formará parte de 
los acuerdos una transferencia de activos, como por ejemplo trasferencia de 
software, hardware entre otros. 
1.8 DISEÑO METODOLÓGICO 
1.8.1 Tipo de Investigación 
 
El tipo de investigación que se pretende desarrollar es de carácter descriptivo y 
exploratorio, para el desarrollo de un proceso existente en una organización 
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empresarial y que no se ha contextualizado; así mismo, con este tipo de investigación 
se pretende proporcionar un panorama amplio y general acerca del tipo de modelo a 
desarrollar mediante la tercerización de un proceso de nómina en las PYMES del 
sector industrial en la ciudad de Bogotá. 
1.8.2 Método de Investigación cualitativa – descriptiva. 
 
El enfoque que se le está dando a la metodología para realizar el modelo de 
tercerización de nómina es mixto, debido a que se utilizará el método cualitativo para 
identificar las diferentes etapas de cada uno de los procesos que se realizan en el 
outsourcing de nómina, para las pymes en el sector industrial en la ciudad de Bogotá 
y a su vez el cuantitativo por que con éste modelo de tercerización se pueden reducir 
costos,  tiempos, y liberar recursos humanos, tecnológicos y  materiales, Altas 
inversiones en software y hardware, costos adicionales de mantenimiento de 
infraestructura, contratos de mantenimiento, actualizaciones y soporte. 
1.8.3 Población30 
 
La población a la cual está dirigido éste modelo de tercerización de nómina es 
principalmente a las pequeñas y medianas empresas del sector industrial de la ciudad 
de Bogotá, ya que este tipo de empresas muestra un nivel de rotación considerable, 
varias novedades relacionadas con horas extras, absentismos, incapacidades, entre 
otras; lo cual implica que el empleador utilice bastante tiempo en la liquidación de la 
nómina de su negocio. 
Estimación del mercado potencial. 
 
De acuerdo al estudio realizado por la Secretaría Distrital de Planeación en el año 
2007, las localidades en las cuales se concentra el mayor número de establecimientos 
industriales son Puente Aranda, Fontibón, Kennedy, los Mártires, Engativá y Barrios 
Unidos (en ese orden), donde se destacan los sectores industriales de alimentos, 
química, farmacéutica, textil, editorial y metalmecánica. También en 2005, la localidad 
con mayor productividad laboral fue Tunjuelito, seguida por Chapinero y Teusaquillo. 
                                                             





Con el desarrollo  y puesta en marcha del modelo de tercerización de nómina, las 
empresas PYMES del sector industrial podrán reducir los costos administrativos 
relacionados con la nómina, estandarizar procesos de pago a los empleados, mejorar 
el servicio al cliente interno de la compañía, disminuir los riegos de demandas 
laborales a la compañía por parte de los empleados e instituciones gubernamentales 
entre otros. 
2 DIAGNÓSTICO 
2.1 ESTRUCTURA DE LAS PYMES EN COLOMBIA 
 
Como principal objetivo de la presente investigación se considera necesario dar una 
breve definición acerca de las pymes, luego mencionar la importancia que estas 
tienen en la actividad económica nacional y cuál ha sido su evolución y desarrollo, 
para finalizar con las principales políticas que actualmente sustenta el gobierno 
nacional y ver la importancia frente al crecimiento económico. 
 
Según la estadística del DANE las pymes presentan el siguiente avance:31 
En cuanto al desarrollo sectorial de las PYMES, se observa una gran concentración 
de la industria en aquellos segmentos basados en el aprovechamiento de los recursos 
naturales, tanto de origen agropecuario como minero. Este grupo de sectores 
representa el 71% de la producción industrial. Si excluimos la refinación de petróleo y 
la industria petroquímica, la manufactura basada en el aprovechamiento de los 
recursos naturales representa aproximadamente el 60% del total industrial.  
Los principales sectores son: Alimentos, Cuero y Calzado, Muebles y Madera, Textil y 
Confecciones, Artes Gráficas, Plástico y Químico, Metalúrgico y Metalmecánico, 
Autopartes y Minerales no Metálicos. 
Según datos de Confecámaras, en el 2001 existían en Colombia 43.242 pequeñas 
empresas y 8.041 medianas. 
Según el DANE, Departamento Administrativo Nacional de Estadísticas, en su primera 
encuesta nacional de microestablecimientos de comercio, servicios e industria 
realizada en el último trimestre de 2001, en el año 2000 en Colombia existían 967.315 
microestablecimientos, de los cuales el 58% estaba en el comercio, el 30 por ciento 
en servicios y el 12.5 por ciento en la industria.  
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Durante ese periodo, los microestablecimientos generaron 1.094.755 empleos, lo que 
sería equivalente a 1.1 empleos por establecimiento.  
La relación de empleo por establecimiento es del 1.8 por ciento en el sector comercio, 
2.8 por ciento en la industria y 2.5 por ciento en los servicios. 
La encuesta señala también que en el 2000 existían alrededor de 7.600 
establecimientos industriales con más de 10 trabajadores y 120.785 microempresas.  
En el comercio, los establecimientos con más de 20 trabajadores totalizaban 3.832 
empresas, ocupaban a 215.818 personas y realizaban ventas por 40.2 billones de 
pesos. Los micronegocios con no más de 10 trabajadores eran 558.000, generaban 
556.775 empleos y registraban ventas de 8 billones de pesos. 
Las PYMES presentan ventajas comparativas que le son propias: su flexibilidad para 
adaptarse a los cambios del mercado, el costo de la mano de obra es más barato y 
gozan de menores barreras de entrada para su puesta en marcha. 
Aun así poseen limitaciones que impiden articularse eficientemente a la economía, 
reflejadas en sus bajos niveles tecnológicos que afectan sus niveles de productividad, 
lo cual les permite constituirse en una buena alternativa de bienestar y de crecimiento 
sostenido. 
 
En promedio las empresas pymes no cuentan con la orientación suficiente y 
adecuada, ya que el proceso en el área de nómina lo realizan empíricamente debido a 
que las personas encargadas de este proceso generalmente no conocen la 
normatividad lo que genera que se realicen erradamente los pagos a sus empleados y 
a su vez problemas internos y externos esto puede ser en beneficio o en detrimento 
de las normas laborales colombianas e incurriendo en gastos innecesarios como 
pueden ser demandas laborales y pago de intereses moratorios. 
 
Las obligaciones que tiene toda empresa con sus trabajadores concernientes con la 
liquidación de la nómina  son el pago de los salarios, prestaciones sociales, 
vacaciones, pagos a la seguridad social y parafiscales, cuando estos cálculos se 
realizan de manera errónea y extemporáneamente generan problemas legales con el 
trabajador y entidades externas afectando las utilidades de las empresas. 
2.1.1 Outsourcing financiero en la empresa pyme 
 
En el caso de las pymes, entendemos que el futuro del outsourcing es, así mismo, 
prometedor. Un proveedor de servicios externo podría subcontratar áreas de más 
valor añadido, como sería la parte estratégica de la gestión financiera de la empresa. 
Podríamos hablar, así, de una dirección financiera externa, con el objetivo de lograr 
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una mayor calidad de gestión y que los directivos puedan concentrarse en las áreas 
claves de su negocio: producción, comercial, etc. Estas empresas pueden estar 
interesadas simplemente en la implantación de sistemas que permitan mejorar el 
control de gestión, mediante la diferenciación de costos variables y fijos o de directos 
e indirectos, introducir la gestión por centros de costo, responsable o por proyectos. 
 
Sin embargo, en algunos casos el volumen no aconsejaría al contrario de lo que 
podría suceder en empresas de otro tamaño a externalizar funciones de manipulación, 
lo que podría conllevar pérdida de control y que en muchas de las ocasiones no se 
proporcionaran ventajas de costos. En resumen, es evidente que tanto para grandes 
como para medianas y pequeñas empresas, el outsourcing es una seria alternativa de 
futuro en el área financiera.
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2.1.2 Organización jurídica 
 
La empresa deberá contar con un sistema de identificación plenamente inscrito en la 
cámara de comercio local y ante la Dirección de Impuestos Nacionales – DIAN.  
2.1.3 Imagen corporativa 
 
La empresa deberá contar con una identidad empresarial que permita tener una 
imagen corporativa que ofrecer a sus clientes y así, tener plena confianza y seguridad 
en sus procesos internos y externos. 
2.1.4 Sostenibilidad 
 
Es preciso tener en cuenta las necesidades de los clientes y de la competencia. Los 
clientes son quienes fijan  si el servicio que se les brinda está bien diseñado, satisface 
las necesidades de la compañía en determinadas áreas, en este caso la liquidación 
de la nómina, si el precio del servicio es alto o bajo teniendo en cuenta  el valor de 
este en el mercado, y si el costo beneficio justifica la inversión.  
Para definir el precio del servicio se aplico el tipo de benchmarking competitivo el cual 
consiste en hacer la comparación de los estándares de una organización, con los de 
otras empresas (competidoras)
33
. Este tipo de benchmarking se realizo  para una 
muestra de 10 empresas que brindan el servicio de outsourcing de nómina, las cuales 
fueron consultadas vía e-mail, y de esta forma determinar el precio promedio al cual 
se puede ofrecer el servicio de tercerización de nómina; esto conlleva a ser 
competitivos frente al mercado y la competencia, A continuación se mencionan las 
empresas a las cuales se les realizo este sondeo: 
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 Addeco Ltda. 
 ADV (Alianza Dirección y Valores) Advalorum. 
 Asomer (Asesores de Mercadeo Ltda.) 
 Audit Consulting And Advisory Ltda. 
 Contaudi Asesores. 
 Gentes S.A. 
 Grupo Consultor Empresarial. 
 Heinsohn HGS S.A. 
 Outsourcing  XXI E.U. 
 Servicios y Outsourcing Ltda. (Seleccionemos de Colombia). 
Se estableció un promedio entre los 10 precios indicados por cada empresa. La 
anterior operación dio como resultado los siguientes precios, los cuales en 
comparación con otras empresas resultan competitivos y por ende significan una 
ventaja: 
Tabla 3. Rango de precios 
 
No. De empleados 
costo por 
empleado 
 de 1-40 $ 40.000 
de 41-60 $ 35.000 
de 60-100 $ 30.000 
de 101-120 $ 25.000 
Más de 120 $ 20.000 
 
La competencia es un agente muy trascendental en la realización de un propósito  sin 
dejar de lado que muchas de estas empresas cuentan con características que las 
hacen reconocidas en el mercado tales como; nombre, cliente, precio, variedad en el 
servicio, todo esto se convierte en un punto a favor para ellas. 
El distinguir las fortalezas y debilidades de las empresas prestadoras de este servicio 
da las bases para trabajar en este proyecto, ya que se debe tener en cuenta las 





2.2 OUTSOURCING EN COLOMBIA 
 
Mucho tiempo atrás el modelo empleado por las empresas en su sistema productivo 
ha sido el conocido esquema de producción de integración vertical, o aquel modelo en 
donde dentro de una empresa se realizan en conjunto todas las actividades para la 
producción; lo anterior estaba marcado por una moda mundial y por que los países 
que se consideran latinoamericanos y centroamericanos, no habían desarrollado una 
oferta industrial básicamente de estos servicios. 
Si observamos ahora la tendencia en las grandes ciudades ha hecho que estos y 
otros servicios sean contratados a terceros. Esta vía de desarrollo empresarial explica 
el crecimiento de pequeñas y medianas empresas en varios sectores económicos, tal 
es el caso de los productos agrícolas, metalmecánica, confecciones, calzado entre 
otros. 
Actualmente podemos encontrar que muchos de estos servicios se han ido 
independizando lentamente de las empresas madres, convirtiéndose en proveedores 
especializados y generando nichos de mercado para que nuevas empresas se 
formen. 
Al igual que otros países del mundo, Colombia ha atravesado también por un proceso 
de desregulación de sus relaciones laborales y separación de los procesos 
productivos de bienes y servicios en diferentes empresas. Nuestro país no fue ajeno a 
estas tendencias que buscaban desmontar los vínculos estables de los trabajadores 
no calificados o semicalificados, de modo que se lograra una reducción de costos 
salariales colocando la fuerza de trabajo en condiciones de contratación temporal. 
Colombia, al igual que otras economías del tercer mundo, ha introducido el 
outsourcing sobre pretexto de bajar el costo laboral para aumentar la competitividad 
empresarial en un mercado globalizado, con ello ha ido debilitando las estructuras 
protectoras del derecho laboral, implementando figuras, tales como: bolsas de 
empleo, empresas de servicios temporales, cooperativas de trabajo asociado, 
contratos de colaboración empresarial y las empresas unipersonales; figuras que 
siguen fielmente los principios del outsourcing o tercerización, pero que van en 
detrimento de tres principios fundamentales del derecho de trabajo consagrados en el 
Artículo 53 de la Constitución Nacional: empleo estable, salario digno e  
irrenunciabilidad a los beneficios mínimos establecidos en las normas laborales. 
El outsourcing, como una estrategia de negocios
34
 resulta aplicable cuando hay 
claridad acerca de los beneficios que puede brindar y, de los riesgos y 
responsabilidades que esta figura conlleva. 
 
                                                             
34MONTOYA GÓMEZ, Héctor Manuel. “El Outsourcing como esquema o modalidad administrativa”. El Colombiano, 
16 de Agosto de 1998, 3p. 
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2.3 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE ESTA MODALIDAD DE CONTRATACIÓN 
 
Como ocurre siempre en cualquier proceso de este tipo, la adopción de la 
externalización u outsourcing en determinadas áreas o aspectos concretos nos dará 
ciertas ventajas e inconvenientes o desventajas que deberán tenerse en cuenta en 
cada una de las empresas que se enfrente a este dilema.  
Por esto es que en principio, es evidente que la tercerización puede aportar las 
siguientes  ventajas: 
 Por un lado, la reducción de costos globales, ya que parece que, en muchas 
ocasiones, el servicio demandado se puede obtener de manera más barata, ya 
que son entidades que manejan buena tecnología y son especializadas en el 
proceso encomendado, estos proveedores de servicios externos obtienen 
economías de escala al prestarlo a muchas compañías simultáneamente; en el 
tema del costo, no solamente se tendrá una ventaja de una posible reducción 
de éste, sino que también tendrán mucho mayor control. 
 Por otro lado, una mejora global de la gestión del negocio con la posibilidad de 
complementar las capacidades internas de la empresa y la estandarización de 
procesos y mejora de éstos cuando ello sea factible. 
 La empresa puede evaluar de que procesos podría prescindir y que le causan 
mayores riegos lo cual le permitiría concentrarse en la “esencia del negocio” y 
ceder la gestión de otros aspectos a profesionales externos. La idea es que 
todo ello los conduzca en principio a una mejora en la calidad, eficiencia y al 
logro de ventajas competitivas. 
Sin embargo, también los siguientes  inconvenientes pueden resultar indiscutibles: 
 En primer lugar, la pérdida de control que tendría para una empresa depositar 
procesos internos en un proveedor externo (esto se vería muy matizado en el 
caso del insourcing), entre más importante y más transcendentales sean los 
procesos para la empresa; se tendrá como consecuencia de esto, llegar a 
tener una excesiva dependencia de la compañía que les presta este servicio, 
algo que, en principio, sería mejor evitar. 
 El cambio puede comportar consecuencias negativas para los equipos de 
personas en la organización a diferentes niveles, ya que no se garantizarían 
todos los empleos y funciones de los colaboradores que hay en la compañía. 
 Se deberá examinar que tanto se beneficia desde la óptica estratégica si en 
realidad nos disminuye los costos. Por ejemplo, si nuestra estrategia se basa 
en competir en precio, el outsourcing nos deberá aportar ventajas de costos. 
 Hay que considerar que una actividad le aporta ventajas sobre la competencia, 
no se debe plantear su cesión en outsourcing independientemente de posibles 
ahorros en costos. 
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Las estrategias frente al outsourcing pueden ser diversas. La primera o una de ellas 
sería la delegación total de competencias del área externalizada. Esta estrategia tiene 
una serie de ventajas, como pueden ser la flexibilidad, la reducción de costos, el 
acceso al know-how de un socio externo y la mencionada concentración en la esencia 
del negocio. Entre sus inconvenientes, sin embargo, figuran el alejamiento del área de 
finanzas del negocio, una menor flexibilidad en las tareas, la necesidad de llevar a 
cabo un cambio en la cultura del personal y el reparto en la toma de decisiones.
35
 
La segunda estrategia, el insourcing o inhouse, consiste en la delegación de esas 
funciones o tareas dentro de la propia compañía a un área específica. En este caso, 
las ventajas son la continuidad en el control y la innovación (desde una visión 
agregada de la empresa), la reducción de costos y especialización, una mayor 
flexibilidad en el reparto de tareas y una mayor cercanía al negocio y atención al 
personal interno de la compañía. Como siempre, también nos enfrentamos a una serie 
de desventajas, como pueden ser la baja productividad a corto plazo que conllevaría 
la puesta en marcha de todo el montaje, la dificultad en el reparto de los costos, la 
necesidad de adaptar una cultura interna y la dificultad para establecer los contratos 
de funcionamiento del sistema.
36
 
Colombia está creando un importante esfuerzo para disputar en los negocios de BPO 
(Bussines Procesing Outsourcing) y tiene la prelación de contar con personal muy 
competente y dispuesto a medírsele a nuevos retos.  
Las organizaciones  que hacen parte de este conglomerado están desarrollando en 
sus procedimientos y planeación de crecimiento basándose en las personas y cada 
vez hay más conocimiento de la necesidad de tener a los mejores recursos humanos  
y volverlos socios del negocio para así mismo tener la misma dirección a nuevas 
oportunidades en el exterior.  
Por consiguiente la barrera del idioma en nuestro país es una limitante para hacer 
negocios con empresas extranjeras, lo cual es algo que se debe ir superando para 
tener éxito en los mercados internacionales y estar a la par con los grandes del BPO a 
nivel mundial. 
Actualmente, la industria de BPO es pequeña, orientada al mercado local y enfocada 
en operaciones de call centers superando grandes brechas en la madurez de su 
industria y en la aptitud y disposición de su recurso humano. Colombia podría 
convertirse en un destino atractivo de outsourcing gracias a sus costos relativos, 
infraestructura y ambiente de negocios. Al cerrar estas brechas, Colombia podría 
aspirar a generar US$2,000 millones y 109,000 empleos para el año 2012, 
impactando su economía de manera sustancial. Para lograr esta meta, Colombia 
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VILACLARA PONT, Luis. El „outsourcing‟ en el área de finanzas. España: Ediciones Deusto - Planeta de Agostini 
Profesional y Formación S.L., 2004. 31  p. http://site.ebrary.com/lib/bibliounilibresp/Doc?id=10063150&ppg=5  
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VILACLARA PONT, Luis. El „outsourcing‟ en el área de finanzas. España: Ediciones Deusto - Planeta de Agostini 
Profesional y Formación S.L., 2004.  32 p. http://site.ebrary.com/lib/bibliounilibresp/Doc?id=10063150&ppg=5 
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debe: a) desarrollar suficiente recurso humano en dos o tres ciudades intermedias 
para trabajar en el segmento de voz en español; y b) apalancar el recurso humano 
actual para capturar oportunidades en los segmentos de datos y conocimiento en 
inglés y español. Para lograr las metas propuestas en el sector de BPO, es 
indispensable que Colombia trabaje consistentemente en 27 iniciativas dentro de 
cuatro frentes: (1) Recurso humano; (2) Marco normativo; (3) Madurez industrial; y (4) 




De igual forma, (expertos en outsourcing de nómina y del desarrollo  del talento 
humano) ve una fabulosa opción de desarrollo permisible en el negocio de la 
tercerización y por eso piensa que es primordial fortificar los procesos de 
adiestramiento del recurso humano. "Las organizaciones ya no se basan  solo en 
labores operativas, hay una preferencia hacia la exploración de talentos que apoyen 
los objetivos que busca la organización y de ahí la lucha de las empresas 
cazatalentos y de selección de recurso humano de descubrir los mejores 
profesionales para disputar en las diferentes áreas de negocio".
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“Según José Manuel Acosta, gerente de Human Capital Consulting, empresa 
especializada en outsourcing en nómina en el año 2003, dos de cada diez compañías 
tenían tercerizados sus procesos de nómina y gestión humana. Hoy la relación pasó a 
seis de cada diez compañías, con una  tendencia de crecimiento cada vez mayor. Los 
contratos también son a más largo plazo y fluctúan entre dos y cinco años, cuando 
antes eran apenas de un año e incluso inferiores”.39 
Otra prelación importante es la eventualidad de conllevar los riesgos de determinada 
operación con el tercero, lo que conlleva que una falta o fracaso en los lineamientos 
dada por la compañía contratista no será asumida en su generalidad por el 
empresario. La prioridad de poder compartir los riesgos está en la relación tan 
cercana que surge entre la empresa usuaria y contratista ya que ambos tienen la 
obligación y el compromiso de ser exitosos. 
Resulta también conveniente este contrato porque permite recibir ideas innovadoras 
para mejorar el negocio, los productos y los servicios. Además que permite mejorar la 
credibilidad y la imagen corporativa a través de la asociación de proveedores grandes. 
En resumen, todas estas ventajas permiten a la empresa enfocarse ampliamente en 
asuntos empresariales y dedicarse a lo que es su razón de ser, es decir, que la 
empresa va a tener una especialización en una determinada actividad y es debido a 
esta necesidad de especialización que aparece el concepto de outsourcing. De esta 
manera, las empresas pueden centrarse en lo que mejor saben hacer, focalizando por 
tanto su atención y sus recursos. 
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Una de las dificultades más relevantes para dar inicio a una empresa de cualquier 
sector, es la gran diversidad de funciones ajenas al auténtico objeto del negocio, es 
por esto que el outsourcing es garantía en aspectos o áreas en los que la 
organización no desea inquietarse, permitiéndole concentrar en lo que sí le interesa 
tener un alto nivel de poderío para obtener ventajas competitivas. Es por esto que la 
tercerización representa la oportunidad de dejar en manos de personal experto la 
administración y el manejo eficiente y efectivo de los procesos que no están atados 
directamente con el entorno de la empresa y que, por el contrario, permite disminuir 
costos y reorientar los recursos internos e influir de manera significativa en su nivel de 
competitividad. 
En este orden de ideas, queda pues claro cómo las ventajas del outsourcing se 
revierten especialmente para los empresarios, caso que no se ve reflejado en los 
trabajadores ni en sus niveles de bienestar, pues éstos son considerados como una 
figura que genera altos costos prestacionales para las empresas. 
También se debe tener en cuenta los aspectos negativos que hay en la tercerización 
de nómina, por lo que no queda exenta de esta realidad, ya que intrínsecamente  es 
posible encontrar igualmente desventajas, que no solo afligen a la empresa como tal, 
sino especialmente a los colaboradores, pues lo desvincula laboralmente. 
 
 
 A continuación se mencionan algunos aspectos negativos tales como:
40
 
 Falta de control en la producción de la empresa sobre las procedimientos o 
servicios que presta el outsourcing. 
 Peligros de seguridad y confidencialidad de la información sobre los procesos 
tercerizados. 
 Subordinación de los proveedores. 
 Pérdida de recurso humano especializado en la organización. 
 Los colaboradores subcontratados no son personal directo contratado por la 
compañía que solicita el servicio, lo que genera falta de lealtad con la misma y 
falta de compromiso hacia esta. 
 Los trabajadores que laboran con el outsourcing no pertenecen a la empresa, 
por lo tanto abría falta de autoridad directa. 
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 El tipo de contrato que manejan estas personas que prestan los servicios en la 
empresa usuaria es por medio de empresas de servicios temporales o 
cooperativas de trabajo asociado. De esta forma el trabajador subcontratado 
tiende a tener bastante rotación como amenaza representada en el riesgo 
permanente de despido. 
 La ejecución del outsourcing en las organizaciones, puede atemorizar a los 
colaboradores, quienes pueden sentirse amenazados en su estabilidad laboral 
y disminuir la productividad en su trabajo. 
 La tercerización suprime puestos de trabajo, es por esto que cuando se utiliza 
el outsourcing o tercerización en las organizaciones es necesario acudir al 
outplacement considerado como “el arte de despedir personal”. 
 Se suprime el riesgo de crear sindicatos dentro de la compañía, ya que la 
característica particular de los trabajadores subcontratados o cooperados, en 
el argumento de outsourcing, es la tendencia a comportarse como sujetos 
particulares, cuyas únicas elecciones de hecho colectivo están dadas por la 
familia, apartado del contexto laboral y desvaneciéndose así la figura del pacto 
colectivo, como marco de acción para la reclamación de los beneficios 
colectivos y comunes de los trabajadores. 
Algunas barreras se han identificado como resultado de demandas propias de 
empresarios que han profundizado en el uso de este sistema. 
La política económica en general abre un espacio para la subcontratación al buscar 
liberar los mercados y fortalecer la lucha por la competitividad, así se puede encontrar 
en algunos países el uso de la tercerización en forma aislada, pero con éxito, en 
productos donde se presenta el uso intensivo de mano de obra con escaso nivel de 
especialización tecnológica. 
Su articulación contribuye a crear un verdadero tejido industrial en el país al integrar la 
producción de la industria grande con las de tamaño mediano y pequeño, lo cual se 
convierte en un factor relevante para alentar la inversión extranjera, ya que en un 
sistema desarrollado de subcontratación facilita la integración de la empresa inversora 
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2.4 ASPECTOS PARA TERCERIZAR42 
 
La subcontratación no solo aplica a los sistemas de producción, si no que abarca la 
mayoría de las áreas de la empresa, entre las aplicaciones más comunes 
encontramos las siguientes: 
Subcontratación de los sistemas financieros: Esta probablemente es una de las 
principales aplicaciones de la subcontratación, las compañías al incrementar sus 
ventas y como consecuencia sus flujos de efectivo, encuentran más eficiente trasladar 
el cuidado de estos fondos a empresas que tengan mayor seguridad para guardar el 
dinero. 
Subcontratación en el área de recursos humanos: es posible subcontratar esta 
actividad con empresas que ofrecen a sus clientes la desintegración total del 
departamento de recursos humanos con ventajas como: 
 Menores costos en el manejo del mismo. 
 Selección de personal especializado y adecuado a las necesidades de la 
empresa. 
 Manejo de los problemas laborales e incluso de carácter legal que puedan 
surgir con los empleados. 
 Para formar una empresa más competitiva. 
 Para alcanzar una disminución eficiente de costos. 
 Adherirse a recursos o capacidades exclusivas. 
 Para estimular el espíritu emprendedor en organizaciones pequeñas. 
 
La tercerización en los procesos de nóminas, surge como una solución a los 
requerimientos de personal, como única opción para flexibilizar y optimizar el trabajo 
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2.4.1 Variables del Outsourcing 
 
Tabla 7. Variables del Outsourcing 
 
VARIABLES APLICACIÓN 
Servicios con terceros Permite identificar la aprobación que han tenido en las empresas. 
Tipos de Outsourcing 
Ayuda a establecer las clases de outsourcing que hoy en día tienen las 
compañías. 
Satisfacción Se especifica un mejor servicio para los clientes. 
Razón de inconformidad La deficiencia permite mejorar el portafolio  de servicios. 
Variables de contratación Determina como sería un proceso de contratación. 
Conocimiento del outsourcing de nómina. Cualifica y cuantifica los clientes prospectos. 
 
Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
3 MODELO PROPUESTO DE TERCERIZACIÓN DE NÓMINA 
3.1 METODOLOGÍA PRÁCTICA.  
 
Una metodología práctica para establecer las características del modelo de 
outsourcing o tercerización  de nómina incluye: 
 Combinar tecnología, recursos humanos y recursos financieros 
 Analizar si la empresa está preparada cultural, técnica y gerencialmente para 
ser sometida a un proceso de tercerización en un momento determinado 
 Diseñar un programa de outsourcing partiendo del análisis anterior, 
estableciendo cronogramas, necesidades y todos los recursos que se 
requieren para llevar a cabo el proceso.  
La metodología incluye los pasos sencillos de evaluación, planeación y ejecución de 
un conjunto de decisiones. 
Lo que hará esta metodología es ayudarle a planear, a fijar las expectativas, dentro de 
la organización como en el exterior, e indicarle aquellas áreas donde se necesita 
conocimiento especializado.   
Por lo tanto, se deberá ver esta metodología como un conjunto de herramientas, la 
cual debe ser personalizada para satisfacer las necesidades del modelo de 
tercerización del proceso de nómina que se está considerando. Este es un paso vital y 
generalmente da como resultado un plan general más adecuado, con un esfuerzo 
más dirigido por parte del equipo del proyecto. 
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3.2 ESTRUCTURA DEL MODELO  
 
A continuación se presentara detalladamente el flujograma del proceso de 
tercerización de nómina que se realiza entre el outsourcing y el cliente. Este 
flujograma muestra detalladamente los siguientes procesos: 
 
 Presentación de la propuesta por parte del outsourcing. 
 Etapas de alistamiento. 
 Etapa de reconocimiento. 
 Etapa de Evaluación. 













Presentación de la propuesta de servicios, de 
Outsourcing de Nomina según las necesidades del 
cliente
Aceptacion del modelo por parte del cliente  y 






Definir que actividades el cliente quiere subcantratar, 
establecer tiempo de entrega del proceso,  definir el 
equipo de trabajo, establecer las politicas y normas de 
pago a los empleados según cronograma definido con 
el cliente, realizar un paralelo de la nómina del cliente.
1. Canalizar y revisar novedades: La persona 
responsable en la empresa usuaria de canalizar y 
reportar las novedades inherentes al proceso de  
nómina es responsable de realizar una depuración de 
las mismas  entregadas por todas las áreas, antes de 
ser remitidas al outsourcing.   Para ello se debe definir 
un formato en excel  PLANILLA DE REPORTE DE 
NOVEDADES, para que así puedan ser ingresadas en 





Cambios en el maestro
Novedades fijas
Novedades variables
Adicionalmente y dependiendo de la compañía, serán 
remitidos por correo electrónico los archivos de 
novedades como: fondos de empleados, horas extras, 
cooperativas etc.  El cliente debe informar al 




Ejecutar las actividades comprendidas en el alcance del 
servicio según cronograma. En esta etapa el 
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2.  Enviar novedades: de acuerdo con el cronograma 
de trabajo anual, se ha definido que la persona 
asignada por la empresa usuaria debe recibir las 
novedades de nómina los 5 primeros días del mes a fin 
de que las novedades se reporten al analista de nómina 
de manera oportuna teniendo en cuenta las fechas 
fijadas en el cronograma de trabajo. Se debe pactar la 
fecha de entrega 3 días hábiles antes de la fecha de 
pago.
Es importante tener en cuenta que las novedades 
deben estar en el e-mail del Outsourcing en el 
transcurso del día de cierre.
3. Recibir y revisar novedades:  El Analista de Nómina 
es responsable de confirmar la aceptación del archivo 
de novedades, para ello al momento de recibir la planilla 
de reporte, verifica que todos los campos requeridos 
estén diligenciados, de no ser así enviará un e-mail 
informando las inconsistencias para que el responsable 
en la empresa usuaria notifique las modificaciones ó 
cambie el archivo
4. Revisar novedades físicas: existen algunas 
novedades que son reportadas con un soporte físico, 
tales como certificados de deducibles e  incapacidades, 
en este caso el responsable en la empresa usuaria 
remite las novedades al Analista de nómina quien 
verifica que los soportes estén de acuerdo con los 
parámetros de ley.   (vía fax o escaneado). El 
responsable en la empresa usuaria debe realizar la 
entrega de estas novedades el mismo día de cierre, 
definido en el cronograma anual de trabajo.
5.  Ingresar novedades:  El outsourcing procede con el 
registro de novedades en el software de nómina y con 
esto da inicio al proceso de liquidación 
6.  Liquidación de la Nómina: Ya teniendo todas las 
novedades revisadas y aprobadas por parte del 
outsourcing, se procede a generar la Nómina y el 
correspondiente envió de la misma al cliente  con el fin 
de que sea aprobada y así poder emitir el archivo plano 
de transferencia electrónica de la nómina a cada 
empleado.
Si el cliente aprueba el trabajo, autoriza al outsourcing 
para ejecutar la actividad correspondiente (liquidación 
de la novedad de nómina, radicación de planillas de 
seguridad social, radicación del trámite de cesantías, 
radicación del trámite de vacaciones, etc.)
La outsourcing ejecuta la actividad autorizada por el 
cliente y le envía los entregables del servicio ej. 
(Nómina liquidada, planillas de seguridad social 
radicadas, trámite de cesantías radicado, trámite de 
vacaciones radicado, con base en la información 
entregada por el Cliente etc.)
ETAPA DE 
EJECUCION
Enviar novedades a 
ADV
A














El Outsourcing de Nómina entregará periódicamente los 
siguientes reportes, cálculos o formatos diligenciados, 
de acuerdo con la información entregada por el cliente y 
los cronogramas de actividades mensuales, 
previamente acordados:
* Base de datos disponible para el cliente con la 
información necesaria para la liquidación de nómina.
* Nómina liquidada y reportes relacionados con la 
liquidación de nómina, previamente acordados.
* Comprobantes de pago de nómina entregados.
* Medio magnético para pago electrónico de nómina.
* Planilla única de pago de aportes de seguridad social 
y parafiscales (medio magnético). 
* Planillas de pago de aportes a pensiones voluntarias 
diligenciadas mensualmente.
* Liquidaciones de vacaciones.
* Liquidaciones de cesantías y de primas de servicios
* Interfaz contable de nómina, seguridad social y 
provisiones
* Facturación mensual de los servicios del outsourcing
Liquidación de la 
Nómina
Aprobacion de la Nómina 















En esta simulación operacional se creará y ejecutará el proceso de liquidación de la 
nómina ya sea semanal, quincenal, mensual u otras que se tengan de acuerdo a las 
políticas de cada empresa y está ligado con la etapa de ejecución del modelo de 
tercerización de nómina. 
3.2.2.1  Cargue novedades del periodo 
En este módulo se registran las novedades que afecten la liquidación de nómina de 
los empleados.  Cuenta con las siguientes características 
Novedades generales  
Por este modulo se registran las novedades que son únicas para la liquidación de una 
nómina determinada. Por ejemplo: días laborados, salario, horas extras, 
bonificaciones, ausentismos, vacaciones,  anticipos a cesantías, descuentos de 
préstamos. etc.  
Embargos 
Por este modulo se ingresan los embargos existentes como de alimentos, embargos 











                                                             
44 Autores del Proyecto, Bogotá D.C., 2011 
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Jhon Anderson Perez 92489607 25/02/2010 Aux Administrativo 1 0,522% 823.000,00$     30 10 2 175.000,00$ 50.000,00$    200.000,00$ 
Saudy Camila Llanos 38019500 03/04/2006 Profesional 1 2,436% 1.700.000,00$ 30 2 2 50.000,00$    
Mara Fernanda Sierra 42019651 01/09/2005 Tecnico 0,348% 971.000,00$     30 10 2 2 70.000,00$    
Cesar Ovidio Martinez 11978692 15/03/2006 Tecnico 0,348% 971.000,00$     30 10 2 4 80.000,00$    
Cesar Mauricio Ochoa 107146342 08/07/2003 Aux de archivo 0,348% 775.000,00$     30 4 4 120.000,00$ 
Liliana María Franco 65799771 03/10/2009 Tecnologo 0,348% 1.089.000,00$ 30 12 30.000,00$    
Richard Fernando Acevedo 38032862 27/11/2008 Tecnologo 0,348% 1.089.000,00$ 30 12 4 4 4 30.000,00$    
Lady Magdala Rodriguez 33301911 25/02/2010 Servicos Generales 0,348% 535.600,00$     30 25.000,00$    
Duasting Salazar 73647669 01/02/2011 Profesional 1 0,348% 1.700.000,00$ 30 15 4 4 20.000,00$    
Dason Rafael Holguín 22657645 04/03/2009 Tecnico 0,348% 971.000,00$     30 20 6 50.000,00$    
Lady Bryana Ortega 43439938 26/11/2009 Tecnico 0,348% 971.000,00$     30 20 6 90.000,00$    
Julio Bernardo Quintero 116633175 01/05/2005 Tecnico 0,348% 971.000,00$     30 6 6 150.000,00$ 





Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
3.2.2.2  Liquidación de Nómina 
En este módulo se  ejecutará el proceso de liquidación de la nómina, teniendo en 
cuenta las novedades de devengos y deducciones registradas en el anterior modulo 
de acuerdo con lo reportado por la empresa usuaria. Este cálculo aplicara para 
nóminas mensuales, quincenales, semanales o de  acuerdo  con las políticas 
establecidas por el cliente. 
La nómina está conformada por tres partes a saber. El devengado, las deducciones, 
el neto a pagar y las provisiones. 
El devengado, es el valor total de ingresos que obtiene un empleado en el mes o en la 
quincena. Este valor está compuesto por el salario básico, horas extras, recargos 
diurnos y nocturnos, dominicales, festivos, comisiones, auxilio de transporte, etc. 
44 
 
Las deducciones son los valores que se le descuenta al trabajador, entre los cuales se 
tienen los aportes a salud, pensión, fondo de solidaridad pensional, libranzas, 
embargos judiciales cuando fuere el caso, retención en la fuente si hubiere lugar a 
ello, y cualquier otro descuento autorizado por el empleado. 
El resultado de restar las deducciones al total devengado, es lo que conocemos como 
el neto a pagar, que es lo que efectivamente recibe el trabajador. 















1  Jhon Anderson Perez 92489607 25/02/2010 Aux Administrativo 1 823.000        30
2  Saudy Camila Llanos 38019500 03/04/2006 Profesional 1 1.700.000     30
3  Mara Fernanda Sierra 42019651 01/09/2005 Tecnico 971.000        30
4  Cesar Ovidio Martinez 11978692 15/03/2006 Tecnico 971.000        30
5  Cesar Mauricio Ochoa 107146342 08/07/2003 Aux de archivo 775.000        30
6  Liliana María Franco 65799771 03/10/2009 Tecnologo 1.089.000     30
7  Richard Fernando Acevedo 38032862 27/11/2008 Tecnologo 1.089.000     30
8  Lady Magdala Rodriguez 33301911 25/02/2010 Servicos Generales 535.600        30
9  Duasting Salazar 73647669 01/02/2011 Profesional 1 1.700.000     30
10  Dason Rafael Holguín 22657645 04/03/2009 Tecnico 971.000        30
11  Lady Bryana Ortega 43439938 26/11/2009 Tecnico 971.000        30
12  Julio Bernardo Quintero 116633175 01/05/2005 Tecnico 971.000        30
13  Dairo Alejandro Garrido 80200714 09/07/2007 Tecnologo 1.089.000     30
OUTSOURCING NOMINA
Planilla de liquidación de nómina
1 de Mayo de 2011
31 de Mayo de 2011
INFORMACION BASICA
Nº
Liquidación de  nómina
 
 
Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
45 
 
















823.000        63.600          10 42.865          0 -                 2 13.717          0 -                 943.182          
1.700.000     -                 0 -                 2 24.792          0 -                 2 4.958             1.729.750       
971.000        63.600          10 50.573          2 14.160          2 16.183          0 -                 1.115.516       
971.000        63.600          10 50.573          0 -                 4 32.367          2 2.832             1.120.372       
775.000        63.600          0 -                 4 22.604          0 -                 4 4.521             865.725          
1.089.000     -                 12 68.063          0 -                 0 -                 0 -                 1.157.063       
1.089.000     -                 12 68.063          4 31.763          4 36.300          4 6.353             1.231.479       
535.600        63.600          0 -                 0 -                 0 -                 0 -                 599.200          
1.700.000     -                 15 132.813        4 49.583          0 -                 4 9.917             1.892.313       
971.000        -                 20 101.146        0 -                 0 -                 6 8.496             1.080.642       
971.000        -                 20 101.146        6 42.481          0 -                 0 -                 1.114.627       
971.000        63.600          0 -                 6 42.481          0 -                 6 8.496             1.085.577       
1.089.000     -                 0 -                 6 47.644          0 -                 0 -                 1.136.644       
-                 -                 -                 -                 -                 -                 -                   
-                 -                 -                 -                 -                 -                 -                   
CUENTAS CONTABLES 
510506 510527 510515 510515 510515 510515
13.655.600  381.600        615.242        275.508        98.567          45.573          15.072.090     
OUTSOURCING NOMINA
Planilla de liquidación de nómina
1 de Mayo de 2011
31 de Mayo de 2011
DEVENGADOS
Liquidación de  nómina
 
 
Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 













35.183          35.183          -                 175.000       50.000          295.366           647.816        
69.190          69.190          -                 -                50.000          188.380           1.541.370     
42.077          42.077          -                 -                70.000          154.154           961.362        
42.271          42.271          -                 -                80.000          164.542           955.830        
32.085          32.085          -                 -                120.000        184.170           681.555        
46.283          46.283          -                 -                30.000          122.566           1.034.497     
49.259          49.259          -                 -                30.000          128.518           1.102.961     
21.424          21.424          -                 -                25.000          67.848              531.352        
75.693          75.693          -                 -                20.000          171.386           1.720.927     
43.226          43.226          -                 -                50.000          136.452           944.190        
44.585          44.585          -                 -                90.000          179.170           935.457        
40.879          40.879          -                 -                150.000        231.758           853.819        
45.466          45.466          -                 -                120.000        210.932           925.712        
-                 -                 -                 -                -                 -                    -                 
-                 -                 -                 -                -                 -                    -                 
CUENTAS CONTABLES
237005 23709501 23709502 237045 237025 250501
587.621        587.621        -                 175.000       885.000        2.235.242        12.836.848  
OUTSOURCING NOMINA
Planilla de liquidación de nómina
1 de Mayo de 2011




Liquidación de  nómina
 




3.2.2.3  Provisión de aportes patronales y parafiscales
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Este modulo realiza las siguientes provisiones: Toda empresa o unidad productiva que 
tenga trabajadores vinculados mediante contrato de trabajo debe hacer un aporte 
equivalente al 9% de su nómina por concepto de los llamados aportes parafiscales, 
los cuales se distribuirán de la siguiente forma:  
CAJA  4% 
I.C.B.F. 3% 
SENA  2% 
SALUD  8.5% 
PENSIÓN  12% 
 





Hoy en día las Cajas de Compensación entregan una gran gama de beneficios en 
materia de seguridad social a sus afiliados, además de los objetivos básicos antes 
mencionados. Las nuevas áreas en que han incursionado las Cajas de Compensación 





Los aportes que deben realizar los empleadores al I.C.B.F., fueron inicialmente 
creados por la ley 27 de 19974, quien contempló un aporte del 2% de la nómina, 
aporte que hoy en día es del 3%, debido a la modificación que de dicha ley hiciera la 




Una de las fuentes de financiación con que cuenta el SENA para poder cumplir con 
sus objetivos, son los aportes que deben hacer todos los empresarios [personas 
naturales o jurídicas] que contraten uno o más trabajadores permanentes 
 
Salud  
Tiene por objeto garantizar a los afiliados el financiamiento y la seguridad de la 
prestación de los servicios de salud realizando la respectiva provisión. 
 
 
                                                             




Tiene por objeto garantizar los aportes de pensión de los trabajadores según el 
régimen al que se hayan acogido.   
ARP 
Es una entidad legalmente constituida, encargada de realizar la administración de los 
riesgos profesionales de toda aquella empresa que utilice sus servicios.  
Estas percepciones son cobradas en base a total  al devengado de cada uno de los 
trabajadores en el período de pago de que se trate, con ello se crea una provisión y 
así poder pagar estas prestaciones en su momento sin que “LA EMPRESA” tengan 
que desembolsar esta cantidad. 
 
Tabla 12. Provisión de aportes parafiscales 
 
        Planilla de provisión de aportes parafiscales
        Del:




Salud Pension ARP Sena ICBF Caja TOTAL
Jhon Anderson Perez 92489607 879.582        74.764          105.550        4.591             17.592          26.387          35.183          264.067        
Saudy Camila Llanos 38019500 1.729.750     147.029        207.570        42.137          34.595          51.893          69.190          552.414        
Mara Fernanda Sierra 42019651 1.051.916     89.413          126.230        3.661             21.038          31.557          42.077          313.976        
Cesar Ovidio Martinez 11978692 1.056.772     89.826          126.813        3.678             21.135          31.703          42.271          315.426        
Cesar Mauricio Ochoa 107146342 802.125        68.181          96.255          2.791             16.043          24.064          32.085          239.419        
Liliana María Franco 65799771 1.157.063     98.350          138.848        4.027             23.141          34.712          46.283          345.361        
Richard Fernando Acevedo 38032862 1.231.479     104.676        147.777        4.286             24.630          36.944          49.259          367.572        
Lady Magdala Rodriguez 33301911 535.600        45.526          64.272          1.864             10.712          16.068          21.424          159.866        
Duasting Salazar 73647669 1.892.313     160.847        227.078        6.585             37.846          56.769          75.693          564.818        
Dason Rafael Holguín 22657645 1.080.642     91.855          129.677        3.761             21.613          32.419          43.226          322.551        
Lady Bryana Ortega 43439938 1.114.627     94.743          133.755        3.879             22.293          33.439          44.585          332.694        
Julio Bernardo Quintero 116633175 1.021.977     86.868          122.637        3.556             20.440          30.659          40.879          305.039        
Dairo Alejandro Garrido 80200714 1.136.644     96.615          136.397        3.956             22.733          34.099          45.466          339.266        
-                                             #N/A -                 -                 -                 -                 -                 -                 -                 -                 
CUENTAS CONTABLES
510569 510570 510568 510578 510575 510572
1.248.693     1.762.859     88.771          293.811        440.713        587.621        4.422.468     
OUTSOURCING NOMINA
1 de Mayo de 2011








3.2.2.4  Provisión de prestaciones sociales
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Este proceso nos permite realizar las siguientes provisiones: vacaciones,  prima legal, 
cesantías e intereses sobre las cesantías. Las prestaciones sociales son los dineros 
adicionales al salario que el empleador debe reconocer al trabajador vinculado 
mediante contrato de trabajo por sus servicios prestados.  
 
Los siguientes porcentajes son los  aplicables al salario: 
 
Vacaciones    4.17% 
Prima Legal    8.33% 
Cesantías   8.33% 
Intereses de cesantías 1% 
 
Estas percepciones son cobradas en base al salario que devengue cada uno de los 
trabajadores en el período de pago de que se trate, con ello se crea una provisión y 
así poder pagar estas prestaciones en su momento sin que “LA EMPRESA” tengan 
que desembolsar esta cantidad. A continuación se da una breve explicación de las 
provisiones de prestaciones sociales: 
Prima legal de servicios 
Toda empresa debe pagar a sus empleados como  prima de servicios,  un salario 
mensual por cada año laborado, o proporcionalmente  al tiempo que el trabajador 
lleve vinculado, 
Cesantías 
Las cesantías son una prestación social establecida por la ley para amparar al 
trabajador cuando éste queda cesante o desempleado. Todo empleador tiene la 
obligación de reconocérselas a sus trabajadores al terminar la relación laboral si no 
han sido depositadas en su fondo. 
Intereses de cesantías 
Los intereses sobre cesantías son del 12% anual, o proporcional por fracción de año. 
Este punto es muy importante, puesto que no se puede aplicar un 12% sobre el saldo 
acumulado a 31 de diciembre  cuando el empleado solo ha laborado seis meses, por 





                                                             




La provisión para vacaciones es importante por cuanto las vacaciones se pagan de 
forma anticipada y por consiguiente debe haber recursos para ello, las vacaciones son 
15 días por año y el trabajador las puede disfrutar de acuerdo con lo pactado con el 
empleador. 
Tabla 13.  Provisiones de prestaciones sociales 
 
        Planilla de provisión de prestaciones sociales y vacaciones
        Del:
        Al:
 Nombre  ID 
 Base de 
Calculo 
 Cesantias  
 Inteses a las 
cesantias 
 Prima  Vacaciones  Total 
Jhon Anderson Perez 92489607 879.582        791.624        8.796             73.269          36.679          910.368        
Saudy Camila Llanos 38019500 1.729.750     1.556.775     17.298          144.088        72.131          1.790.292     
Mara Fernanda Sierra 42019651 1.051.916     946.724        10.519          87.625          43.865          1.088.733     
Cesar Ovidio Martinez 11978692 1.056.772     951.095        10.568          88.029          44.067          1.093.759     
Cesar Mauricio Ochoa 107146342 802.125        721.913        8.021             66.817          33.449          830.200        
Liliana María Franco 65799771 1.157.063     1.041.357     11.571          96.383          48.250          1.197.561     
Richard Fernando Acevedo 38032862 1.231.479     1.108.331     12.315          102.582        51.353          1.274.581     
Lady Magdala Rodriguez 33301911 535.600        482.040        5.356             44.615          22.335          554.346        
Duasting Salazar 73647669 1.892.313     1.703.082     18.923          157.630        78.909          1.958.544     
Dason Rafael Holguín 22657645 1.080.642     972.578        10.806          90.017          45.063          1.118.464     
Lady Bryana Ortega 43439938 1.114.627     1.003.164     11.146          92.848          46.480          1.153.638     
Julio Bernardo Quintero 116633175 1.021.977     919.779        10.220          85.131          42.616          1.057.746     
Dairo Alejandro Garrido 80200714 1.136.644     1.022.980     11.366          94.682          47.398          1.176.426     
-                                                    #N/A -                 -                 -                 -                 -                 -                 
-                                                    #N/A -                 -                 -                 -                 -                 -                 
-                                                    #N/A -                 -                 -                 -                 -                 -                 
CUENTAS CONTABLES
510530 510533 510536 510539
13.221.442  146.905        1.223.716     612.595        15.204.658  
OUTSOURCING NOMINA
1 de Mayo de 2011
31 de Mayo de 2011
Provisiones de prestaciones sociales y vacaciones
 
 
Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
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3.2.2.5  Contabilización de la nómina
47
 
Una vez liquidada la nómina, se debe contabilizar cada uno de los conceptos 
determinados. En este ejemplo, se supone que los empleados pertenecen a la parte 
administrativa, por lo que se utilizara la cuenta 51. 
Para la contabilización de la nómina, utilizaremos los valores determinados en la 
Liquidación de la nómina. 
En el proceso de contabilización se utilizaran los siguientes grupos de cuentas. 
1105 (Bancos). 
2370 (Retenciones y aportes de nómina). 
2610 (Provisiones para obligaciones laborales). 
5105 (Gastos de personal). 
Igual se deduce del total devengado, los embargos judiciales, libranzas, aportes a 
Cooperativas y fondos, y demás descuentos que deba hacer la empresa al empleado. 
Estos conceptos se contabilizan en la respectiva subcuenta de la cuenta 2370 
La parte que le corresponde al empleado por concepto de salud y pensión, se 
considera como una retención de nómina (deducciones de nómina.), y como se puede 
ver se contabiliza en la cuenta 2370 y 2380, junto con la parte que le corresponde 
pagar al empleador 
Las Prestaciones sociales se contabilizan en la cuenta 2610, que corresponde a una 
provisión. Se considera provisión porque es una estimación de lo que se pagara por 
ello. Una vez se haya determinado el valor exacto que se debe pagar por 
Prestaciones sociales se lleva a la cuenta 25. 
La nómina por pagar se ha causado inicialmente en la cuenta 2505, y luego  al 
momento de pagarla, se debe debitar esta cuenta y acreditar la cuenta de caja o 





                                                             
47 DÍAZ, Hernando Contabilidad General  Enero  2000. 25 – 26 p. 
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Nombre de la cuenta Debitos Creditos
510506 Gasto de personal-sueldos 13.655.600  
510515 Horas extras y recargos 1.034.890     
510527 Auxi.Transporte 381.600        
237005 Aportes EPS 587.621        
23709501 Aportes pension 587.621        
23709502 Fondo solidaridad -                 
237045 Fondo de Empleados 175.000        
237025 Embargos Judiciales 885.000        
250501 Salarios por pagar 12.836.848  
 15.072.090  15.072.090  
Codigo de 
la cuenta
Nombre de la cuenta Debitos Creditos
510569 Aportes a EPS 1.248.693     
510570 Aportes a fondos de pensiones 1.762.859     
510568 Aportes a ARP 88.771          
237005 Reten y Apor.Nomina a EPS 1.248.693     
23709501 Reten y Apor.Nom.Pension 1.762.859     
237006 Reten y Apor.Nomina a ARP 88.771          
 3.100.323     3.100.323     
Codigo de 
la cuenta
Nombre de la cuenta Debitos Creditos
510578 Aportes S.E.N.A. 293.811        
510575 Aportes I.C.B.F. 440.713        
510572 Aportes Caja de Compensación 587.621        
237010 Reten. Aportes Parafiscales 1.322.145     
 1.322.145     1.322.145     
Codigo de 
la cuenta
Nombre de la cuenta Debitos Creditos
510530 Cesantias 13.221.442  
510533 Intereses sobre cesantias 146.905        
510536 Prima de Servicios 1.223.716     
510539 vacaciones 612.595        
261005 Pasivo Est.y Prov. - Cesantias 13.221.442  
261010 Pasivo Est.y Prov. - Int. Cesantias 146.905        
261015 Pasivo Est.y Prov. - Vacaciones 1.223.716     
261020 Pasivo Est.y Prov. - Prima de Servicios 612.595        
 15.204.658  15.204.658  
Nómina
Aportes de Seguridad Social
Aportes Parafiscales
Provisión Prestaciones Sociales
Verificacion de Sumas Iguales
Verificacion de Sumas Iguales
Verificacion de Sumas Iguales
Verificacion de Sumas Iguales
Contabilización de la nómina
 




3.2.2.6  Comprobante de pago
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En este modulo se procesa el comprobante de pago del empleado donde se detalla 
los ingresos y deducciones percibido por el trabajador  en el mes laborado. Este 
proceso se puede enviar  a través de e-mail o entrega física.  
Tabla 15. Comprobante de Pago 
 
CLIENTE SOCIEDAD
PAGO A: F / INGRESO
N º IDE CARGO 
CIUDAD 
FECHA
Unidad Valor Unidad Valor
Sueldo $ 30,00 $ 0,00 Salud $ 1.729.750,00
Auxilio de Transporte 30,00 $ 0,00 Pension $ 0,00
H.E. Diurna 1700000,00 $ 0,00 Fondo Aporte Solidaridad $ 0,00
H.E. Nocturna 0,00 $ 0,00 Prestamos $ 0,00
H.E. Dominical 2,00 $ 24.792,00 Fondo Empleados $ 0,00
Recargo Nocturno 0,00 $ 0,00














3.2.2.7  Planilla única de seguridad social 
Este proceso se tiene en cuenta todas las novedades salariales de la nomina que 
afectan la cotización del trabajador para los aportes a la seguridad social como son: 
salud, pensión, ARP y parafiscales y se realiza de acuerdo con el aplicativo que 
disponga el outsourcing.  
                                                             




3.2.2.8  Facturación de los servicios 
La facturación tiene como finalidad realizar el cobro por los servicios prestados por el 
outsourcing de nómina de acuerdo con el contrato de prestación de servicios 
previamente establecido con la empresa usuaria,  en este ejemplo  se está facturando 
un  valor unitario de $35.000  por empleado para una empresa con 50 trabajadores.  
Tabla 16. Factura de cobro de servicios 
 




3.2.3 Estructura Organizacional del modelo 
Este esquema propone, de manera general, el equipo que participará en la ejecución 
del modelo de tercerización de Nómina con el cliente y la posición de cada persona 













Encargado Área de Nómina y    
 Recursos Humanos Cliente 








 Analista de Nómina  
Outsourcing 
Estructura del Proyecto 
 Auxiliar  ce  





A continuación se dará a conocer los perfiles de cargo que se deben tener en cuenta 
al momento de poner en marcha el modelo. 
Perfil del coordinador de nómina 
Competencias técnicas 
 Organizar el cronograma de trabajo. 
 Manejar los formatos y procedimientos de revisión de nómina. 
 Poseer conocimientos contables en el área de nómina. 
 Tener conocimientos en todos los pagos de seguridad social. 
 Realizar cálculos de nómina según el régimen laboral colombiano. 
 Conocer los principios de legislación laboral ley 100 y ley 50. 
Competencias actitudinales 
Conocimiento para organizar y planear trabajos y tener habilidades para resolver 
problemas, anticiparse a las soluciones dentro de sus funciones y responsabilidades, 
adaptabilidad a diferentes tipos de clientes, servicio al cliente interno y externo, 
excelente organización del área y papeles de trabajo, capacidad de análisis para la 
toma de decisiones, efectividad en su trabajo del 100%, planear y organizar las 
diferentes actividades, disposición para la solución de problemas, poder trabajar bajo 
presión, muy buena capacidad de saber escuchar y recibir órdenes. 
Perfil analista de nómina 
Competencias técnicas 
 Conocer los principios de legislación laboral ley 100 y ley 50. 
 Ejecutar cálculos de nómina según el régimen laboral colombiano. 
 Destreza en el manejo de sistemas operativos, hojas de cálculo y formulación 
en excel. 
 Organizar el cronograma de trabajo. 
 Manejar los formatos y procedimientos de revisión de nómina. 







Adaptabilidad a diferentes tipos de clientes, servicio al cliente interno y externo, 
excelente organización del área y papeles de trabajo, capacidad de análisis para la 
toma de decisiones, efectividad en su trabajo del 100%, planear y organizar las 
diferentes actividades, disposición para la solución de problemas, poder trabajar bajo 
presión, muy buena capacidad de saber escuchar y recibir órdenes. 
Perfil auxiliar de  nómina 
Competencias técnicas 
 Conocer los principios de legislación laboral ley 100 y ley 50. 
 Conocer el manejo de la planilla única de seguridad social. 
 Destreza en el manejo de sistemas operativos, hojas de cálculo y formulación 
en excel. 
 Organizar el cronograma de trabajo. 
 Manejar los formatos de revisión de nómina. 
 Operar los reportes interdisciplinarios. 
 Poseer conocimientos del proceso de contratación. 
Competencias actitudinales 
Trabajo en equipo, adaptabilidad a diferentes tipos de clientes, servicio al cliente 
interno y externo, excelente organización del área y papeles de trabajo, efectividad en 
su trabajo del 100%, disposición para la solución de problemas, poder trabajar bajo 
presión, muy buena capacidad de saber escuchar y recibir órdenes. 
La estructura metodológica  sigue los siguientes pasos: 
3.2.4 Etapa de Alistamiento 
 
La metodología para la etapa que denominamos de alistamiento se desarrolla en 
conjunto con el cliente, su objetivo es conocer las necesidades del mismo. 
. 
 Conocimiento de las operaciones de cliente. 
 Elaboración de un cronograma de trabajo y de  actividades 
 Definir los objetivos que se pretenden alcanzar con el modelo de tercerización. 




 Realizar una retroalimentación al equipo que se asignara.  
Esta etapa inicia una vez se ejecuten todas las actividades necesarias  para la puesta 
en marcha del modelo. Estas actividades se describen en las “Actividades 
precedentes a la etapa de alistamiento” que se presenta en el (Anexo 1) de este 
proyecto. 
3.2.5 Etapa de Reconocimiento49  
 
Durante esta etapa se definirán e implementarán los procesos que se utilizan en la 
prestación del servicio 
La metodología que se desarrolló en el modelo de tercerización de nómina se 
denomina “reconocimiento” el cual abarca el proceso actual de nómina, del cliente y 
estandarización de los procesos. 
Durante toda esta etapa debe existir una comunicación permanente y directa con el 
área de recursos humanos para validar la precisión de los avances y para establecer 
los acuerdos de servicio.  
Para el caso de este modelo de tercerización del proceso de nómina  la etapa de 
reconocimiento integra 6 fases, las cuales se desarrollarán en un período aproximado 
de 3 semanas, tiempo necesario para realizar un paralelo que satisfaga las 
expectativas de cliente y del modelo de tercerización sobre el servicio.  
Una vez verificada la estabilidad de la base operativa del “reconocimiento”, se asume 
el proceso de nómina.  
Todos estos procesos planteados en este modelo de tercerización de nómina deben 
estar apoyados permanentemente por un equipo multidisciplinario que se encuentre 










                                                             
49ESPINOSA, Ana Cristina.  Coordinadora KPMG, Bogota, 2010. 
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A continuación se  ilustra el siguiente esquema con las seis fases que componen la 
etapa de reconocimiento:  





Fuente: Autores del Proyecto, 2011. 
Esta etapa de reconocimiento inicia una vez se finalice la etapa de alistamiento y 
culmina con la toma del proceso de liquidación de nómina por parte del modelo de 
outsourcing. Su objetivo es desarrollar actividades de reconocimiento del proceso 
actual de nómina del cliente y estandarización de los procesos. En esta etapa el 
outsourcing  aún no asume la liquidación de nómina para el cliente. 
Para dar inicio a esta etapa requerimos de:  
1. Tablas de información básica de empleados, novedades y acumulados, y 
firma del acta de entrega de las mismas. 
2. Documento de políticas y normas laborales del Cliente para el desarrollo 
del modelo. 
3. Definición conjunta de cronogramas mensuales de actividades, de 
entregables y de reuniones de seguimiento.  
4. Definición conjunta del programa de transferencia de procesos. 
5. Borrador del documento de especificaciones de reportes y entregables. 
  
                                                             
50ESPINOSA, Ana Cristina.  Coordinadora KPMG, Bogota, 2010. 
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Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
ACTIVIDADES 
 Esta fase pretende hacer un diagnóstico del estado actual del proceso que 
tiene la empresa usuaria, a través de:  
 Analizar los conceptos del plan de beneficios extralegales, si existen.  
 Conocer la documentación, políticas y normas de la compañía y listados de 
conceptos básicos. 
 Conocer la base legal, contable y laboral que los sustenta. 
 Definir la información básica de los empleados y demás datos requeridos por la 
gerencia de recursos humanos para la gestión de sus diferentes actividades. 
 
ENTREGABLES 
Documento de entendimiento de los conceptos del plan de beneficios extralegales, 





















Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
ACTIVIDADES 
 Elaborar con el cliente, un cronograma de actividades para el proceso de 
implementación/transición. 
 Conocer los requerimientos del proceso de nómina, para la parametrización de 
la aplicación de nómina del modelo 
 Definir criterios para el procesamiento de la información.  
 Definir roles y responsabilidades del cliente y del modelo de tercerización.  
 Elaborar un programa de transferencia de procesos. 
  
ENTREGABLES 
 Cronograma de actividades para el proceso de transición. 
 Documento de roles y responsabilidades de las partes. 










Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
ACTIVIDADES 
 Acordar con el cliente, los reportes necesarios que cumplan con sus 
requerimientos de información.  
 Recibir los datos de la aplicación de nómina, que serán entregados por parte 
del cliente  
 Implementar el programa de transferencia de procesos por parte de cliente al 
outsourcing.  
 Elaborar las actas de entrega de la información por parte de cliente  
 Definir el cronograma de actividades y entregables mensuales.  
 
ENTREGABLES 
 Documento de especificaciones de reportes. 
 Actas de entrega de los datos de la aplicación de nómina.   
















Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
ACTIVIDADES  
 El modelo de tercerización asume los procesos de nómina a través de la 
aplicación de su propiedad por parte de la empresa usuaria.  
 Acordar con la empresa usuaria, las fechas de las reuniones de seguimiento de 
los procesos.  
 Realizar las modificaciones necesarias, por parte de la empresa usuaria, a los 
procedimientos para ajustarlos a la herramienta de nómina 
ENTREGABLES 
 Cronograma de reuniones de seguimiento.  












Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
ACTIVIDADES 
En esta fase se recibe toda la información acordada con el cliente a fin de empezar a 
aplicar el modelo de tercerización de nómina. 













Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
ACTIVIDADES 
 Evaluación periódica (término previamente establecido por las partes) de los 
acuerdos de servicio y de la calidad y oportunidad en la prestación del mismo, 
con miras a mejorar permanentemente el modelo tercerización del proceso de 
nómina empresarial en la ciudad de Bogotá D.C. 
3.2.6 Etapa de Operación  
 
Esta etapa inicia al término de la etapa de reconocimiento y culmina según el 
cronograma pactado para poner en práctica el modelo y prestación del servicio de 
outsourcing de nómina. Su objetivo es el de ejecutar las actividades comprendidas en 
el alcance del servicio, conforme a los requerimientos de información técnica y legal 
suministrados por cliente. En esta etapa, el outsourcing  asume la liquidación de la 
nómina del cliente. 
En esta etapa  se refleja mediante  cronograma que incluyen las actividades a 
ejecutar junto con los responsables,  pueden ser vistos en el anexo 2 el cual hace 







3.2.6.1  Requerimientos 
Una vez finalizada la etapa de reconocimiento, se entregaran periódicamente reportes 
de los cálculos o formatos diligenciados, de acuerdo con la información entregada por 
la empresa usuaria y los cronogramas de actividades mensuales, los cuales fueron 
previamente acordados:  
1. Base de datos disponible para el cliente con la información necesaria 
para la liquidación de nómina. 
2. Nómina liquidada y reportes relacionados con la liquidación de nómina, 
previamente acordados. 
3. Comprobantes de pago de nómina entregados. 
4. Medio magnético para pago electrónico de nómina. 
5. Planilla única de pago de aportes de seguridad social y parafiscal 
(medio magnético).  
6. Planillas de pago de aportes a pensiones voluntarias diligenciadas 
mensualmente.  
7. Liquidaciones de vacaciones. 
8. Liquidaciones de cesantías y de primas de servicios. 
9. Liquidaciones finales de contrato de trabajo de acuerdo con la 
información entregada por el cliente. 
10. Pagos a fondos de cesantías preparados anualmente. 
11. Reporte de consolidación mensual de prestaciones sociales. 
12. Interfaz contable entregada mensualmente. 








3.3 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCIÓN Y PROCESAMIENTO DE LA 
INFORMACIÓN EN EL ÁREA DE NÓMINA 
3.3.1 Actividades 
 
Dentro del proceso de recolección y procesamiento de la información,  se llevaron a 
cabo las siguientes actividades: 
 
 Manejo de los cálculos de prestaciones sociales, autoliquidación al sistema de 
seguridad social, aportes parafiscales, vencimientos de contratos, 
certificaciones laborales, entre otros procesos. 
 Desarrollo de flujogramas de los procesos que se realizan en el área de 
nómina. 
 Elaboración del cuadro de mando integral con su respectivo análisis, dando 






























3.3.2 Alcance - Flujograma51 
 
Proceso Aplicable Actividad Cliente Outsourcing
Funcionario asignado realiza solicitud (novedad de 
nómina, planillas de seguridad social, cesantías, 
vacaciones, modelo de contrato etc...) y entrega la 
información o documentos o soportes de la información a 
través del medio acordado.
Se recibe solicitud del Cliente (novedad de nómina, 
planillas de seguridad social, cesantías, vacaciones, 
modelo de contrato etc...) junto con la información y 
documentos o soportes.
La outsourcing realiza actividad correspondiente (inclusión 
de la novedad de nómina, diligenciamiento de planillas de 
seguridad social, trámite de cesantías, trámite de 
vacaciones, diligenciamiento del modelo de contrato 
etc...), de acuerdo con la información y documentos o 
soportes entregados por él.
Una vez realizada actividad o corrección según 
corresponda, (inclusión de la novedad de nómina, 
diligenciamiento de planillas de seguridad social, trámite 
de cesantías, trámite de vacaciones, diligenciamiento del 
modelo de contrato etc...) se envía al Cliente para su 
aprobación.
Si el Cliente no aprueba el trabajo lo devuelve a la 
Outsourcing para correcciones.
Si Cliente aprueba trabajo, autoriza a la outsourcing para 
ejecutar la actividad correspondiente (liquidación de la 
novedad de nómina, radicación de planillas de seguridad 
social, radicación del trámite de cesantías, radicación del 
trámite de vacaciones, entrega al cliente del modelo de 
contrato diligenciado etc...)
La outsourcing ejecuta la actividad autorizada por el 
Cliente y le envía los entregables del servicio ej. (Nómina 
liquidada, planillas de seguridad social radicadas, trámite 
de cesantías radicado, trámite de vacaciones radicado, 
modelo de contrato diligenciado con base en la 
















































































Este flujograma fue realizado con base en la experiencia obtenida de personal que trabaja en el área de nómina y detalla de manera 
general el procedimiento macro que se debe seguir encada actividad relacionada con el desarrollo del modelo de tercerización de nómina, 
el esquema refleja que el outsourcing no toma decisiones en nombre del cliente, todas las actividades operativas son de permanente 







                           
Proceso Manual
 
                                                             
51Autores del Proyecto, Bogotá D.C., 2011 
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3.3.3 Cronograma de procesos 
 
El siguiente cuadro muestra la posible secuencia del cronograma de actividades: 
 
Tabla 17.  Cronograma de actividades 
 
 
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 
Identificar las características del proceso de nómina que la empresa 
usuaria tiene.         
Determinar las relaciones y correlaciones del proceso de nómina.         
Establecer la estructura del proceso de Nómina de la empresa usuaria.         
Aceptación del diseño de tercerización del proceso de nómina  por parte 
del cliente.         
Formalización del contrato u orden de compra según sea el caso.         
ETAPA DE RECONOCIMIENTO         
Reconocimiento del proceso actual de la nómina del cliente.         
Estandarización de los servicios del diseño de tercerización de nómina.         
Establecer acuerdos de servicio de ambas partes.         
Paralelo que satisfaga al cliente y al modelo de tercerización.         
FASE I Análisis: Desarrollar las actividades de estandarización de los 
procesos de nómina del cliente.         
* Analizar conceptos y beneficios  extralegales.         
* Conocer las políticas de la compañía.         
* Conocer la base contable y laboral.         
* Definir la información básica de los empleados.         
FASE II Definición de requerimientos y procesos.         
* Elaborar con el empresa usuaria un cronograma de actividades.         
* Conocer los requerimientos del proceso de nómina para la 
parametrización de la misma.         
* Definir criterios de procesamiento de nómina.         
* Definir roles y responsabilidades de la empresa usuaria y del modelo 
de tercerización del proceso de nómina.         
* Elaborar un programa de transferencia del proceso de nómina.         
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Fases 3, 4 y 5 
ACTIVIDADES MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 
FASE III Diseño y desarrollo.         
* Acordar con la empresa usuaria, los reportes necesarios que 
cumplan con sus requerimientos de información.         
* Recibir los datos de la aplicación de nómina, que serán entregados 
por parte de empresa usuaria.         
*  Implementar el programa de transferencia de procesos por parte de 
empresa usuaria para  el modelo de tercerización.         
* Elaborar las actas de entrega de la información por parte de la 
empresa usuaria.         
FASE IV Implantación y desarrollo.         
* Aplicación del proceso de nómina a través de la aplicación de su 
propiedad.         
* Acordar con la empresa usuaria reuniones de seguimiento de los 
procesos.         
* Realizar las modificaciones necesarias, por parte de la empresa 
usuaria, a los procedimientos para ajustarlos al software de nómina.         
FASE V Transferencia del proceso al modelo de tercerización de 
nómina.         
* Evaluación periódica (término previamente establecido por las partes) 
de los acuerdos de servicio y de la calidad y oportunidad en la 













3.4 ESPECIFICACIONES DEL MODELO PARA EL SERVICIO DE 
TERCERIZACIÓN 
 
El proceso de tercerización en nómina, requiere de ciertos tipos de especificaciones 
como son: 
 Un buen abastecedor de programas informáticos. 
 Un buen proveedor de papelería. 
 Una empresa de servicios que respalde el buen funcionamiento de internet. 
De acuerdo a las características del modelo de tercerización de nómina, este deberá 
contar con un buen punto geográfico donde no tenga inconvenientes para poder 
prestar el servicio. 
Hoy en día la forma más ágil de manejar los procesos es tener un buen paquete de 
nómina, el cual lo puede tener el cliente o la empresa que desee prestar el servicio, se 
debe mantener comunicación constante con la empresa usuaria con el fin de acceder 
a la información de una manera rápida, segura y estar al día con los pagos que tenga 
que hacer después de la liquidación de la nómina como los pagos a los trabajadores y 
proveedores externos.  
Toda la información se manejara por medio electrónica y si hay alguna inconsistencia 
esta se debe devolver por la misma vía. 
Tener personal altamente especializado en el área donde se va a prestar el servicio 
de tercerización bajo los parámetros de ley para  que así mismo se realice de la forma 
más adecuada.  
El cliente recibirá los reportes según se acuerde el cronograma, los cuales se 
enviaran por vía electrónica lo mismo que servicio al cliente personalizada de 
cualquier duda con respecto al proceso, de esta forma se estará informando el manejo 
que se le está dando a la información y a la nómina con el fin de realizar las 
observaciones pertinentes. 
3.4.1 Perfil del servicio 
 
Para el inicio del proceso de tercerización, es necesario contar con los siguientes 
requisitos: 
 Se debe tener en claro las cuentas que manejan cada uno de los conceptos de 
nómina, y esta información debe ser suministrada por el contador de la 
empresa usuaria, con el fin que se parametrice el software de nómina. 
 Contar con un equipo profesional, que contenga las competencias, preparación 
y experiencia que proporcionen confidencialidad, supervisión complementaria y 
registros confiables para cumplir con el objeto del servicio. 
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 Todas las deducciones que se realizan a los empleados y a la empresa se 
deben reportar por medio de informes a los terceros y al mismo cliente para así 
evitar multas y sanciones. 
 Reporte de la liquidación de la nómina y resumen de las novedades pagadas a 
los trabajadores. 
 Informes de las inconsistencias que se presentan en la liquidación de la 
nómina esto con el fin de mejorar la calidad del servicio día a día. 
 Control y reporte de las retenciones obligatorias y de las ocasionadas en 
descuento a los empleados por obligaciones contraídas. 
 Control e informe de los contratos de servicio, pago de salarios integrales e 
informe sobre terminación de los mismos. 
 Verificación de los pagos por seguridad social y entrega de informes por 
inconsistencias. 








3.4.2 Principales características del modelo para el servicio de 
tercerización de nómina 
 
Las características del modelo se acordaran de acuerdo a las exigencias 
fundamentales y necesarias del servicio: 
 
 Se ofrecerá un servicio de Outsourcing de nómina pactado a las normas 
laborales legales. 
 Se contara con personal preparado en la liquidación de la nómina. 
 Se ofrecerá un servicio seguro y confiable para el cliente.  
 Las actividades y la interacción entre cliente y las personas que apliquen el 
modelo se debe formalizar mediante “acuerdos de servicio” planteados en 
fechas, entregables, reportes y contabilización, cuyo cumplimiento se evalúa 
en un período previamente establecido. Este ciclo de mejoramiento continuo 
nos proporciona el fortalecimiento de la calidad del servicio.  
3.4.3 Plan de calidad 
 
En el desarrollo del modelo de tercerización de nómina se debe ejecutar las siguientes 
actividades: 
• Reuniones periódicas de seguimiento. 
• Elaboración de cronogramas mensuales y seguimiento de su aplicación. 
• Flujogramas donde se evidencian las diferentes actividades propias de 
la prestación del servicio y sus responsables.  
• Elaboración de los acuerdos de niveles de servicio donde se evidencian 
los entregables, tiempos de respuesta e indicadores de gestión.  
• Metodologías de revisión usando diferentes archivos de administración 
(Lista de chequeo). 
3.4.4 Valor Agregado 
 
 Atención personalizada 
 
De acuerdo con el tamaño de la empresa usuaria se podría acordar colocar  una 
persona del outsourcing  en las instalaciones del cliente con el fin de atender los 






 Valor agregado de su personal 
 
Permitirle que el personal de la empresa que actualmente dedica tiempo a desarrollar 
o supervisar este trabajo, utilice su tiempo en actividades que generen mayor valor 
agregado. Esto implica también liberación de tiempo para el personal directivo que 
invierte muchas horas en labores de supervisión, dirección y solución de problemas. 
 
 Costos  
  
Reducción de costos fijos al no requerir al personal que dedica su tiempo a esta 
actividad. Convierte los costos fijos de su empresa en costos variables por persona: 
Sueldos del personal dedicado a esta labor + materiales + energía eléctrica + 
computadoras, entre otros. El cliente ahorra en compra de equipos, pago de licencias 




El problema de la falta de confidencialidad es quizás común a todas las empresas, 
pues casi siempre la información se filtra y los trabajadores terminan conociendo el 




Permite al área de Recursos Humanos convertirse en un centro de utilidades en lugar  
de ser un centro de costos, pues dedica su tiempo a actividades que generan valor 
agregado como: 
 
Desarrollo de Personal 
Capacitación 
Evaluación 










3.5 ESTUDIO DE LOS COSTOS Y GASTOS DEL OUTSOURCING DE NÓMINA  
3.5.1 Costos y gastos para empresas no mayores a 100 
empleados 
 
Esta tabla ilustra los costos y gastos en que incurre el ofrecer el servicio de 
outsourcing de nómina para una empresa no mayor a 100 empleados. Las 
personas que cubren este servicio pueden ser un mensajero, un analista y un 
coordinador de nómina, a los cuales se les cancelara este servicio por honorarios, 
por otro lado se detalla el número  de horas de cada actividad en que incurren  
para desarrollar el proceso de nómina para el cliente, además se determina los 
recursos de papelería, software, arriendo, servicios públicos y mantenimiento con 
los cuales se debe contar para llevar este proceso. 
 
Estos costos del servicio van ligados al precio del mercado que se estimo es de 
$30.000 por empleado para una nomina no mayor a 100 personas y se dedujo que 
la mejor opción para prestar este tipo de tercerización de nomina es arrendando el 
















Tabla 4. Costos y gastos del outsourcing de nómina para 50 empleados 
 
sueldo





$ 600.000 52,85% $ 317.100 $ 4.777
$ 1.300.000 52,85% $ 687.050 $ 10.349 x
$ 1.800.000 52,85% $ 951.300 $ 14.330 x









RECEPCION NOVEDADES Y REVISION DE SOPORTES 5 $ 51.746 2 $ 28.659 2               $ 10.349
CAPTURA NOVEDADES 3 $ 31.048
LIQUIDACION NOMINA Y REVISION 5 $ 51.746
REVISION POR COORDINADOR $ 0 3 $ 42.989
ARCHIVO PLANO BANCOS 1 $ 10.349 1 $ 14.330
GENERACION INFORMES 3 $ 31.048 2 $ 28.659
ENVIO COMPROBANTES 3 $ 31.048
RETIRO CESANTIAS PARCIALES E IDA MINISTERIO TRABAJO 4               $ 20.698
ENVIO SOPORTES CLIENTE 3 $ 31.048 2 $ 28.659 2               $ 10.349
SOLUCIÓN INQUIETUDES DEL CLIENTE Y RESPONDER REQUERIMIENTOS 3 $ 31.048 2 $ 28.659
PROCESO SEGURIDAD SOCIAL $ 0
INCLUSION NOVEDADES 2 $ 20.698
LIQUIDACION Y REVISION SEGURIDAD SOCIAL 2 $ 20.698 1 $ 14.330
ENVIO INFORMACION CLIENTE 1 $ 10.349
APORTES VOLUNTARIOS 2 $ 20.698 1 $ 14.330
ENVIO INFORMACION CLIENTE APORTES VOLUNTARIOS 4               $ 20.698
GENERACION PROVISIONES  Y REVISION 3 $ 31.048 2 $ 28.659
ENVIO CONSOLIDADOS 1 $ 10.349 2               $ 10.349
REVISION Y ENVIO DE ARCHIVO UNICO DE SEGURIDAD SOCIAL 2 $ 20.698 1 $ 14.330
GENERACION INFORMES (CERTIFICACIONES Y OTROS) 4 $ 41.397
PROCESO LIQUIDACIONES DEFINITIVAS
REVISIÓN DE NOVEDADES DE RETIRO 1 $ 10.349 1 $ 14.330
ELABORACIÓN DE LIQUIDACIÓN DEFINITIVA 2 $ 20.698 1 $ 14.330
ENVIO Y SOLUCIÓN DE INQUIETUDES DE LIQUIDACIONES DEFINITIVAS 1 $ 10.349 1 $ 14.330 2               $ 10.349
PROCESO SEMESTRALES Y ANUALES
CÁLCULO PRIMA DE SERVICIOS (SEMESTRAL) 0,7 $ 6.899 0,33 $ 4.777
CÁLCULO CESANTIAS E INTERESES DE CESANTIAS (ANUAL) 0,4 $ 4.312 0,17 $ 2.388
RECALCULO DE RETENCION EN LA FUENTE 0,8 $ 8.624 0,33 $ 4.777
CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES 0,5 $ 5.175 0,17 $ 2.388 0,17          $ 862
INFORME MEDIOS MAGNETICOS PARA LA DIAN 0,4 $ 4.312 0,17 $ 2.388
ENVIO INFORMES PLANILLAS DE CESANTIAS 0,17          $ 862
TOTAL 49,8 515.736        21,17 303.312            16,17 84.519
PAPELERIA 80.000 MENSUAL
EQUIPO DE COMPUTO 350.000 MENSUAL
ARRIENDO INSTALACIONES 200.000 MENSUAL
INTERNET 60.000 MENSUAL
SERVICIOS PUBLICOS 50.000 MENSUAL
ARRIENDO DEL SOFTWARE 300.000 MENSUAL
COSTOS Y GASTOS 1.943.566
MARGEN 56% 1.088.397 UTILIDAD Utilidad por empleado = $ 10.884
TOTAL PRECIO VENTA 3.031.964
VALOR EMPLEADO 30.000




COSTOS Y GASTOS EN LA ELABORACION DE NOMINA Y SEGURIDAD SOCIAL
COSTOS Y GASTOS DEL OUTSOURCING DE NOMINA
EMPRESAS NO MAYOR A 100 EMPLEADOS





Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
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3.5.2 Costos de procesamiento de nómina de una empresa 
Pyme con outsourcing y sin outsourcing. 
 
A continuación se dará a conocer los costos y gastos en que incurre la empresa 
PYME Desing Colombia Ltda sin outsourcing y con outsourcing,  para el desarrollo del 
proceso de nómina, esta empresa cuenta con un técnico administrativo encargado de 
realizar los cálculos y  manejo de  la nómina, la cual no está capacitada y tampoco  es 
especialista en esta área, por lo tanto es necesario que se cancele asesoría legal 
laboral y actualización con respecto a los temas de nómina, adicional se debe  pagar 
un arriendo por la oficina donde se ubica esta persona sumándole todos los gastos 
por servicios públicos,  mantenimiento de equipos,  compra de licencias etc.  
 
En la siguiente  tabla se evidencia el comparativo de costos y gastos que tiene la 
empresa DESING COLOMBIA LTDA sin el servicio de outsourcing y con el servicio de 
outsourcing. Como se demuestra en este análisis, se ve una diferencia considerable y 
una reducción de los gastos beneficiando así a la empresa que contrate el servicio.   
Es de notar que con la implantación del outsourcing de nómina se tienen  beneficios 
favorables como es la disminución en pago de licencias de software, mantenimiento, 
actualización laboral, gastos de papelería, arriendo y servicios públicos, además de la 
disminución de gastos como salarios, prestaciones sociales y parafiscales de los 
empleados directos, como resultado de esto desaparecería los costos en que incurre 
el departamento de nómina y esto sería beneficioso para la empresa usuaria, esta  
práctica se lleva a cabo atreves del servicio de tercerización de nómina. 
Tabla 5. Comparativo de costos y gastos con y sin outsourcing 
 
DIFERENCIA
Operacionales  de Admon 4.533.445$   3.000.000$   
Cordinador Nomina 1.400.000$   -$                   
Servicio Adtivo outsourcing -$                   3.000.000$   
Aux de Nómina 550.000$      -$                   
Mensajero 267.800$      -$                   
Prestaciones sociales 1.194.285$   
Mantenimiento equipos y Sofware 100.000$      -$                   
Licencias Sofware 70.000$        -$                   
Arriendo Oficina 400.000$      -$                   
Servicios Publicos 60.000$        -$                   
Papeleria 80.000$        -$                   
Honorarios Abogado 90.000$        -$                   
Servicios generales 160.680$      -$                   
Seguridad 160.680$      -$                   
TOTAL 4.533.445$   3.000.000$   1.533.445$    
COMPARATIVO CON OUSTSOURCING Y SIN OUTSOURCING
DESING COLOMBIA LTDA










Concluido el diseño del modelo de tercerización de nómina para las empresas 
PYMES en la ciudad de Bogotá y con la ayuda de cada una de  las etapas  
metodológicas se pudo determinar qué: 
 
Con este diseño se ofrecerá un servicio seguro y confiable para el cliente, en donde 
puede contar con personal especializado en el área de nómina y pueda brindar un 
servicio personalizado a los empleados. 
Disminución en pago de licencias de software y mantenimiento y actualización de los 
mismos, gastos de papelería  ya que la empresa el outsourcing asume todos estos 
gastos. 
Es importante la existencia de personal especializado en temas de nómina para 
ocupar los cargos establecidos en el desarrollo del modelo con el fin de un correcto 
funcionamiento del outsourcing, y al mismo tiempo disminuirán los riesgos laborales 
por demandas de los empleados al no estar actualizada la empresa en temas 
especializados en nómina. 
Con el modelo diseñado las empresas PYMES podrán contar con manejo confidencial 
de la información, ya que contara con personal externo a la compañía lo cual hace 
que no haya filtración de la misma en temas de índole salarial y pagos de los 
empleados. 
 
Se reduce espacio y utilización de este en áreas más productivas, ya que las pymes 
desarrollan la actividad económica en espacios reducidos, lo cual hará que el cliente 
concentre sus esfuerzos en aquellas actividades que le dan ventaja competitiva y 
dedicará más tiempo a la parte estratégica de su negocio. 
 
El cliente contará con supervisión y revisiones para sus procesos de nómina y control 
de las liquidaciones y todo tipo de novedad de nómina y su respectiva contabilización. 
 
Disminución de costos como salarios a los empleados directos ya que desaparecería 
el departamento de nómina. 
Para un óptimo funcionamiento del modelo de outsourcing es necesario que estén en 
constante comunicación las dos partes, se establezcan niveles de acuerdo de 









Se deben tener en cuenta las siguientes recomendaciones cuando se esté 
implementando el modelo de tercerización de nómina en las PYMES. 
Decisiones iniciales:  
 Por confidencialidad de los procesos  es útil durante los acuerdos con el 
cliente, no revelar la información y parámetros proporcionada por ellos a la 
competencia. 
 Establecer los servicios que se van a tercerizar.  
 Confirmar la viabilidad financiera del cliente al cual se le va a prestar el 
servicio.  
 Llegar a común acuerdo sobre la elaboración conjunta del contrato entre el 
cliente y el outsourcing. 
 Estipular los recursos que deberán utilizarse en la elaboración y/o negociación. 
Por ejemplo: Administración funcional, experiencia técnica, administración de 
contratos, asesorías legales interna y/o externa. 




 Establecer el nivel del alcance, actividades, lugar  y procesos en la prestación 
del servicio de outsourcing. 
 Tener un proveedor de papelería, software y equipos que pueda suplir las 
necesidades del cliente y el outsourcing. 
  
Personal 
 Tener en cuenta el personal que manejaba la nómina en el cliente si van a 
hacer parte del outsourcing o definitivamente se manejara con personal 
externo a la compañía. 
Estructura contractual 
 Establecer un contrato de prestación de servicio avalado por la parte jurídica y 






Equipos de Hardware 
 Precisar entre el cliente y el outsourcing lugar donde se prestara el servicio, 
además de la responsabilidad del correcto funcionamiento del hardware que se 
vaya a utilizar ya sea en las instalaciones del cliente o del outsourcing 
Software 
 Establecer quien proporcionara el software y las licencias de funcionamiento 
bien sea del cliente o del outsourcing 
Términos de cargos y pagos 
 Determinar con el cliente las fechas, los métodos, la forma de pago y los 
cargos por servicio adicionales, por tiempo, por materiales, y por desempeño. 
 Definir las pólizas de cumplimiento y calidad a fin de establecer descuentos por 
los mismos e indemnizaciones de acuerdo a los criterios acordados 
 Identificar las responsabilidades del cliente, como son: 
 Evaluación mutua de los niveles de servicio. 
 Cumplir con los requerimientos 
 Designar un encargado del proceso. 
 Cumplir con las normas legales vigentes de legislación laboral 
colombiana. 
 Definir quienes asistirán a las reuniones periódicas con el fin de 


























1 2 3 4 5 
Aceptación del modelo por parte del cliente 
Formalización del modelo por medio de contrato de prestación de servicios 
Conocimiento de las operaciones de cliente  
Elaboración de un cronograma de trabajo y de  actividades 
Realizar retroalimentación con el equipo a asiganar 
Actividades 
Dias habiles 




ANEXO 2. Cronograma de ejecución 
 
El presente cronograma fue diseñado para el desarrollo de las actividades propias del 
modelo de tercerización y administración de la liquidación de nómina. 
 
Las fechas y días hábiles estimados y sus actividades y responsables podrán ser 
modificados de común acuerdo entre las partes, teniendo en cuenta las necesidades 













Fuente: Autores del Proyecto, 2011 
 
El cliente deberá entregar la información y las novedades relacionadas con el objetivo 
y alcance del servicio de manera oportuna. El cliente es consciente que la información 
y las novedades que se reciban en una fecha posterior a la acordada podrían afectar 
el resultado del trabajo o su entrega oportuna al cliente o puede generar 









ANEXO 3. Perfil cargo analista de nómina. 
 
# Vacantes: 1
Fijo Tiempo Completo X Lunes a viernes X
Indefinido X Medio Tiempo Lunes a Sabado
Obra o labor Dom a Dom
Entre semana
Prest. Servicios Por horas De: A:
Verbal Fines de semana
De: A:
SALARIO AUTORIZADO POR TALENTO HUMANO $
BONIFICACIONES COMISIONES OTROS CÚAL?
CÚANTO? CÚANTO? CÚANTO?
LA VACANTE RESPONDE A: MOTIVO DE LA VACANTE:
1. Creación del cargo X 1. Renuncia del titular
2. Reemplazo temporal 2. Promoción o traslado
3. Reestructuración del cargo 3. Incapacidad
4. Reemplazo definitivo 4. Terminación del contrato
5. Licencia no remunerada
6. Vacaciones
7. Incremento de labores
8. Licencia de maternidad
GENERO M F INDIFERENTE X EDAD MÍNIMO MÁXIMO
JEFE INMEDIATO:  CARGO
TENDRÁ PERSONAS SI X NO CUÁNTOS 2 QUIÉNES: AUX CONTRATACIÓN
A CARGO?
MENSAJERO
II. INFORMACIÓN SOBRE LA VACANTE
NOMBRE DE LA PERSONA A QUIÉN REEMPLAZA
Temporal Fin de semana
Fecha de Terminación
DD MM AA Turnos
DD MM AA
ANALISTA DE NÓMINA NOMBRE DEL OUTSOURCING FINANCIERA
Clase de Contrato




I. INFORMACIÓN SOBRE EL CARGO
NOMBRE DEL CARGO EMPRESA DEPENDENCIA 
 




Principios de legislación laboral ley 100, ley 50 1.
2.
3.
Organización y métodos, cronograma de trabajo 4.
Manejo de Formatos de revisión de Nómina 5.
8. Buena redacción






Conocimientos en todos los pagos de seguridad 
social
Conocimientos contables en la parte de nómina, y 
manejo de interfaz contable
TÉCNICAS ACTITUDINALES
1. Adaptabilidad a diferentes tipos de clientes, 
servicio al cliente interno y externo , excelente 
organización del área y papeles de trabajo, 
capacidad de análisis para la toma de 
decisiones, efectividad en su trabajo del 100%, 
planear y organizar las diferentes actividades, 
disposición para la solución de problemas, 
poder trabajar bajo presión, muy buena 
capacidad de saber escuchar y recibir ordenes.
2.
Cálculos de nómina según el régimen laboral 
Colombiano
3.
24. informes de medios magnéticos para la Dian.
25. Revisa afiliaciones y contratos realizados por el auxiliar de nómina
IV. COMPETENCIAS PARA EL CARGO
26. Revisa las certificaciones generadas por el Aux de nómina y contratación
27. Manejo de software de nómina
18. Elaboración de informes solicitados por el cliente
19.
20. Cálculo de retención contingente  de planillas de aportes voluntarios
Cálculos semestrales de prima de servicios21.
22. Cálculos anuales como recalculo de retención en la fuente, consignación cesantías e intereses de cesantías
Certificados de retención en la fuente.
15. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía
16.
17. Servicio al cliente externo, solución de inquietudes de pago de nómina
23.
Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.
10. Revisa histórico de las nóminas para resolver cualquier problema que se presente por errores
11. Presenta cuenta al Coordinador de nómina sobre actividades de la área, en relación a todos los pagos 
efectuados al personal, por diversos conceptos y de las irregularidades detectadas en la nómina
Recepción y captura de novedades al sistema
12.
13. Consulta con el coordinador de nómina sobre situaciones irregulares detectadas en la nómina para tomar 
las decisiones correspondientes
7. Elaboración y verificación de provisiones y parafiscales
Recibe y revisa oficios en casos de pago de más o de menos al personal y tramita los descuentos 
8. Elaboración y verificación de consolidados de vacaciones
14. Envía interfaz a Contabilidad con la correspondiente aprobación de el jefe inmediato.
9. Suministra a dependencias que lo soliciten información relacionada con la nómina
Elaboración y verificación de liquidaciones de prestaciones sociales
4. Analiza novedades para la elaboración de nómina
5. Elaboración y verificación de autoliquidación
6.
1. Verifica cálculos de actualización de sueldos, descuentos de prestamos y otros conceptos
2. Envío soportes al cliente
3. Revisa y analiza la nómina para verificar que los datos y cálculos estén correctos
III. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO (ANALISTA)
 
  




FORMACION ACADEMICA REQUERIDA PARA EL CARGO
BACHILLER ESTUDIANTE UNIVERSITARIO X ESPECIALIZACIÓN
TECNICO X PROFESIONAL X OTROS
ÁREA DE ESTUDIO REQUERIDA: CONTADURIA - INGENIERIA  INDUSTRIAL - ADMINISTRACION 
O CARRERAS AFINES
mas inportante de nivel de profesional es la experiencia
FORMACION EN IDIOMA EXTRANJERO 
SI NO X QUÉ IDIOMA?
EXPRESIÓN VERBAL % LECTURA % ESCRITURA %
SI X NO CÚAL? EXEL - WORD - POWER POINT - SISTEMAS OPERATIVOS




Maquinaria y equipos X CÚALES?
Decisiones X CÚALES?
Supervisión X DE QUIÉNES?
Dinero X CÚAL?
Experiencia requerida en:Empresas de outsourcing de nómina, o empresas temporales de mas de 500 
empleados




VII. INFORMACION ADICIONAL Y REQUERIDA PARA EL CARGO
Revisar y analizar nómina. Verificar datos y cálculos, Tomar decisiones.
El manejo de exel avanzdo, manejo de equipos de computación, redacción de informes
VIII. INFORMACION DEL AREA SOLICITANTE
NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA 
SOLICITAR PERSONAL
FIRMA
ANALISTA DE NOMINA: Es la persona definida por parte de Searching People  para ser la encargada de la 
liquidación y administración del proceso de nómina para las empresas clientes
Las decisiones que se toman se basan en 
procedimientos y experiencias anteriores 
para la ejecución normal del trabajo.
El cargo recibe supervisión general de 
manera directa y periódica del cordinador 
de nómina y ejerce una revisión 
específica de manera directa y constante 
a todo su proceso
Es responsable directo de títulos y valores 
como cheques de subsidio ademas de 
(ejecución de la nómina del personal)
VI. EXPERIENCIA LABORAL 
HABILIDAD INFORMÁTICA REQUERIDA
Confidencial
Toda la informacion de los clientes 
internos y externos relacionadas con sus 
pagos es de carácter confidencial
Equipo de computo, impresora, 
calculadora
V. PERFIL DEL CARGO
 




ANEXO 4. Perfil coordinador de nómina 
 
# Vacantes: 1
Fijo Tiempo Completo X Lunes a viernes X
Indefinido X Medio Tiempo Lunes a Sabado
Obra o labor Dom a Dom
Entre semana
Prest. Servicios Por horas De: A:
Verbal Fines de semana
De: A:
SALARIO AUTORIZADO POR TALENTO HUMANO $
BONIFICACIONES COMISIONES OTROS CÚAL?
CÚANTO? CÚANTO? CÚANTO?
LA VACANTE RESPONDE A: MOTIVO DE LA VACANTE:
1. Creación del cargo X 1. Renuncia del titular
2. Reemplazo temporal 2. Promoción o traslado
3. Reestructuración del cargo 3. Incapacidad
4. Reemplazo definitivo 4. Terminación del contrato
5. Licencia no remunerada
6. Vacaciones
7. Incremento de labores
8. Licencia de maternidad
GENERO M F INDIFERENTE X EDAD MÍNIMO MÁXIMO
JEFE INMEDIATO:  PILAR VEGA RIAÑO CARGO SUB - GERENTE SEARCHING
TENDRÁ PERSONAS SI X NO CUÁNTOS 3 QUIÉNES: AUX CONTRATACIÓN
A CARGO?
MENSAJERO ANALISTA DE NÓMINA   
Turnos
DEPENDENCIA 
COORDINADOR DE NÓMINA OUTSOURCING  FINANCIERA
1.500.000
Fin de semana
NOMBRE DE LA PERSONA A QUIÉN REEMPLAZA
II. INFORMACIÓN SOBRE LA VACANTE











I. INFORMACIÓN SOBRE EL CARGO
MM
 




Principios de legislación laboral ley 100, ley 50 1.
2.
3.
Organización y métodos, cronograma de trabajo 4.
5.
Conocimientos contables en la parte de nómina,
Manejo de Formatos y procedimientos de revisión 
de Nómina
38 Reuniones periódicas con el cliente, con el de definir posibles mejoras, acciones correctivas y procedimientos
Conocimiento para organizar y planear trabajos 
y tener habilidades para resolver problemas, 
anticiparse a las soluciones dentro de sus 
funciones y responsabilidades, adaptabilidad a 
diferentes tipos de clientes, servicio al cliente 
interno y externo , excelente organización del 
área y papeles de trabajo, capacidad de 
análisis para la toma de decisiones, efectividad 
en su trabajo del 100%, planear y organizar las 
diferentes actividades, disposición para la 
solución de problemas, poder trabajar bajo 
presión, muy buena capacidad de saber 
escuchar y recibir ordenes.
IV. COMPETENCIAS PARA EL CARGO
2.
36 Verificar que se realicen Backaps de la información generada.
3.
37 Ejercer un control sobre las claves internas del software de nómina
32 Documentar los procesos de área de nómina
33 Estar actualizado con los cambios que se presenten en lo referente con la legislación laboral Colombiana
35 Verificar el cumplimiento por parte de las personas a su cargo de las normas administrativas.
30 Apoyo en procesos del área de nómina
31 Verificar el cumplimiento de envío de cualquier tipo de información al cliente.
34 Realizar charlas de actualización laboral al equipo de trabajo
27 Reuniones periódicas con el grupo de trabajo al fin de socializar los inconvenientes generados con los 
28 Evaluaciones de desempeño 
29 Manejo del software de nómina
24 Revisión informes de medios magnéticos para la Dian.
26 Mejoramiento y optimización de los procesos del outsourcing
21 Verifica los cálculos semestrales de prima de servicios
22 Revisa y aprueba los cálculos anuales como recalculo de retención en la fuente, consignación cesantías e 
25
18 Verifica y aprueba los informes solicitados por el cliente
19 Verifica y aprueba las novedades para que sean incluidas en el sistema.
20 supervisa las planillas de aportes voluntarios
TÉCNICAS ACTITUDINALES
1.
envío soportes de nómina al cliente
Verifica cálculos de actualización de sueldos, descuentos de prestamos y otros conceptos
III. FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO (aux)
2
1
3 Revisa y analiza la nómina para verificar que los datos y cálculos estén correctos
5.
8
10 Suministra a dependencias que lo soliciten información relacionada con la nómina
17 Contacto continuo con el cliente externo en solución de inquietudes de pago de nómina
14
Verificación de provisiones y parafiscales
Guía la forma de realizar los cálculos de nómina, seguridad social, prestaciones sociales, contratación e 
interfaz contable.
9
4 Analiza novedades y guia al analista para la elaboración de nómina
5 Verificación de autoliquidación
6 Verificación de liquidaciones de prestaciones sociales
7
11 Verificación  histórico de las nóminas para resolver cualquier problema que se presente por errores
12
13 Verifica que se realicen las correcciones por oficios en casos de pago de más o de menos al personal 
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo.
8. Buena redacción
Manejo de sistemas operativos, Hojas de cálculo, 
formulación en Excel







23 Verifica las bases de los certificados de retención en la fuente.
Verificación de consolidados de vacaciones
Verifica, analiza y aprueba que la interfaz de Contabilidad para su correspondiente envío al cliente.
Presenta cuenta a la Sub Gerencia del  outsourcing de nómina, sobre actividades de la área, en relación a 
todos los pagos efectuados al personal, por diversos conceptos y de las irregularidades detectadas en la 
Cálculos de nómina según el régimen laboral 
Colombiano
Consulta con la Sub Gerencia sobre situaciones irregulares detectadas en la nómina y en el cliente para 
tomar las decisiones correspondientes.
Manejo de indicadores de las personas del área 
 




FORMACIÓN ACADÉMICA REQUERIDA PARA EL CARGO
BACHILLER ESTUDIANTE UNIVERSITARIO X ESPECIALIZACIÓN
TÉCNICO PROFESIONAL X OTROS
ÁREA DE ESTUDIO REQUERIDA: CONTADURÍA - INGENIERÍA  INDUSTRIAL - ADMINISTRACIÓN 
O CARRERAS AFINES ESPECIALIZACIÓN EN DERECHO LABORAL
FORMACIÓN EN IDIOMA EXTRANJERO 
SI NO X QUÉ IDIOMA?
EXPRESIÓN VERBAL % LECTURA % ESCRITURA %
SI X NO CUÁL? EXCEL - WORD - POWER POINT - SISTEMAS OPERATIVOS
Básico Intermedio Avanzado X
RESPONSABILIDADES
Información X CUÁL?
Maquinaria y equipos X CUÁLES?
Decisiones X CUÁLES?
Supervisión X DE QUIÉNES?
Dinero X CUÁL?
Experiencia requerida en:




Área de nómina, como coordinador en empresas de outsourcing de nómina, o 
empresas temporales de mas de 800 empleados, donde haya tenido personas a cargo. 
Actualización en seguridad social, seminarios y talleres de actualización laboral.
Toda la información de los clientes 
internos y externos relacionadas con sus 
pagos es de carácter confidencial
COORDINADOR DE NOMINA:  Es la persona que Searching People ha determinado sea el líder que verifique el 
cumplimiento de los pactos con el cliente, la entrega oportuna de información y el cumplimiento en la entrega 
de los reportes, está persona es el jefe directo del Analista de Nómina
Confidencial
VIII. INFORMACIÓN DEL ÁREA SOLICITANTE
VII. INFORMACIÓN ADICIONAL Y REQUERIDA PARA EL CARGO
HABILIDAD INFORMÁTICA REQUERIDA
FIRMA
NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA PARA 
SOLICITAR PERSONAL
El manejo de Excel avanzado, manejo de equipos de computación, redacción de informes, muy buena 
redacción, excelente atención al cliente, manejo de indicadores, manejo de propuestas comerciales de 
outsourcing de nómina, implementación de procesos.
Revisar y analizar nómina. Verificar datos y cálculos, Tomar decisiones, Tratar en forma cortés y efectiva al 
público en general
Equipo de computo, impresora, 
calculadora
Las decisiones que se toman se basan en 
procedimientos y experiencias anteriores 
para la ejecución normal del trabajo.
Es responsable directo de los pagos de 
nómina de los clientes internos y externo,  
títulos y valores como cheques de 
subsidio.
El cargo recibe supervisión general de 
manera directa y periódica del Sub-
Gerencia de Searching People y ejerce 
una revisión específica de manera directa 
y constante a todo su proceso
VI. EXPERIENCIA LABORAL 
V. PERFIL DEL CARGO
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